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“Adio dei Ricenlenang d8! Peny 200 ahis 08 intepardencia

Que, mediante el Informe Técnico N 060-2021-AFPI-GPP-MDCH de fecha 16 de julic de 2021
del Area Funcional de Planeamiento y Promocién de 1a Inversion conciuye que la clasificacidn de
los cangos contenidos en el proyecia del Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, cumple con la clesificacion estabiecida en ia Ley Marco del Empleo Publico y los
critenios técnicos del Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Pblica,
asimismo que el ordenamiento de los cargos establecidos en dicho proyecto estan disefiados
segun las necesidades que requieren los drganas y unidades orgénicas de la Entidad, acorde a
sus funciones, su descripcion, calificacidn y requisitos minimos para su desempefio y sirve de
base para formular el Cuadro para Asignacidn de Personal— CAP Provisional,

Que, mmmwm1mmamaumum1 la

Gerencia wmhmmmmwrmiw
fecha 03 de agosto de 2021, mediante el cual se resuelve en su articulo primero. "Delegar al
Gerente de Administraciin y Finanzas le facultad de aprobar el Clasificador de Cargos de Ja
Murvcipalidad Distrital de Chorritlos (.. )",

Que, con la finalidad de dotar a la Municipalidad Distrital de Chorrillos, de un instrumento de
gesticn, aue permita ardenar, identificar y clasificar ios cargos dentro de la estruciura organica
vigente prewista en el Reglamento de Organizacidn y Funciones, de acuerdo a sus
caracteristicas, compiejidad y niveles de responsabilidad, resulta pertinente la aprobacion del
wawmhmmam

Por Ias consideraciones que anteceden, en uso de las facultades previstas en la Ordenanza N°
413-2021-MDCH, que modifica el Reglamento ge Organizacién, Funciones y Esiruciura Organica
oehuumpwaddnm y de conformidad con la Resolucion de Gerencia Municipal N°
086-2021-GM/MDCH.

ARTICULD PRIMERO: APROBAR sl Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
Charrillos, conforme al anexo que lorma parte de |a presente Resalucion,

ARTICULD SEGUNDO: ENCARGAR 2 la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y a la
Subgerencia de Recursos Humanocs, ummmmc&m que
correspondan, en virtud a la implementacion de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERQ: DISPONER a la Gerencia de Informatica y Tecnologia la publicacion de
la presente resciucion en el Poral institucional de ia Municipalidad Distrital de Chorrilios,

ARTICULO CUARTO. DEJAR SIN EFECTO las disposiciones internas que se opongan a o
dispuesta en ia presente resolucidn,
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PRESENTACION

En el marco del procest ¢ modernizaiz'Zn 2o ia gestion del Estado y las
normas emitidas por '= “:inridad Maciopal de Servicio Civil, para la
formulacion del Cuadr: 373 Asicnacian de! Personal Provisional, se ha
elaborado el presente Clarificador de Cargos de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos en adslania MDCH, gue constituye un documento técnico
normativo que establece !5 descripcion de !as clases de cargos que
requiere la MDCH, para =i cumplimiento de sus objetivos y funciones. La
especificacion de las cluses de garyos contiene la identificacion. su
naturaleza, asi como los requisitos bidsicos que debe reunir el personal
para ocupar cargos en términos de pstudive v experiencias.

Para la elaboracion del crecents instruments de gestion se ha temado en
consideracion la Rirectiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la
gestion del procesc 4o administracién de puestos, y elaboracién y
aprobacion del Cuadre de Fuesios de la Entidad — CPE", aprobada por
Resclucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, en cuyo
numeral 7.5 sefalz que el CAP Provisional es el documento de gestién
institucional de caracter temporal que contiene los cargos definidos y
aprobados por l2 entidad, sobre Iz base de su estructura organica vigente
prevista en su Reglamente de Organizacion y Funciones o Manual de
Operaciones, segun corresponde, cuya finalidad es viabilizar la operacién
de las entidades publicas durante el periodo de iransicién del sector
publico al régimen del servicio civil previsto en la Ley N” 30057. Asi como
la Directiva N°003-2021-SERVIR-GDSRH “Eiaboracion del Cuadro de
Puestos de la Entidad”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°000070-2021-SERVIR-PE que deroga la directiva arntes
mencionada, actualizando los procedimientos a seguir y diferenciando dos
fases del proceso de transito al régimen de! Servicio Civil. Los cargos han
sido clasificados en los giupss ocupacienales previstos en la Ley Marco
del Empleo Publico — Ley 28175.

El Clasificador de Cargos contiene unz estructura clasificada y ordenada
de los cargos que requiera la MDCH, atendiendo ei alto nivel de
complejidad y naturaleza de las funciones que se le asignan en el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, a efectos de lograr un
buen funcionamiento institucional y para la cual se ha basado en el
analisis técnico de las funciones. responsabilidades y requisitos minimos.

En ese sentido, el presente Clasificador de Cargos describe el
ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de MDCH considerando
el grado de responsabilidad y complefidsd que demanda su desempefio y
los criterios minimos requeridos.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado, y modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y
modificatorias.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, y modificatorias.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, y modificatorias.

Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, y modificatorias

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que
formaliza la aprobacién de la version actualizada de la Directiva N°002-
2015-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del Proceso de
Administracion de Puestos. Elaboracion y Apraobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad - CPE", aprobada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N°304-2015-SERVIR-PE.

Fe de erraias, publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, en fecha 22 de
abril de 2021, referida al articulo 2° de la Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N°00007C-2021-SERVIR-PE. Formalizan aprobacién de la
Directiva N°003-2021-SERVIR-GDSRH. Elaboracién del Cuadro de
Puestos de la Entidad”, por el cual se derogé la Directiva N°002-2015-
SERVIR/GDSRH y modificatoria, con excepcién del Anexo N°04 de esta
tltima Directiva.

Ordenanza N°413-2021-MDCH, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organize<iin y Funciones y la Estructura Organica de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.

OBJETIVOS

Objetivo General

Ordenar los cargos por Clasificacién ccupacional, distinguiéndoles,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar
los procesos de reclutamiento, seleccidn, supervisién, evaluacion,
capacitacién desplazamiento, promocién y ascenso del personal de la
Municipalidad Distrital de Choirillos.

Objetivos Especificos

» Proporcionar a la Alta Direccién de la MDCH informacién de los cargos
a efectos que esta adopte las medidas y acciones de personal de su
competencia.

~ Proporcionar al drgano responsable do los recursos humanos
informacién sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos a
exigirse an los procesos de seleccién de personal.

~ |dentificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion
o le perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

2




V.

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de! presen'z instrumer’s =¢ consideran !as siguientes
definiciones:

Cargo

Elemento basico de unz organizacion, caiacterizada por la naturaleza de
las funciones, y el nivel de responsabilidas que amerita el cumplimiento
de requisitos y calificaciones para su cobsrivra.

Clase de cargos

Grupo de cargos similares 2n cuanio = !a naturaleza de las funciones y
grado de responsabilidad. a las cuales se les asigna el mismo titulo y para
cuyo desempenc s exigen similares requisitos minimos.

Funcion
Conjunto de acciones, aciividades y taieas.

Clasificacién Ocupacional

Es el conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos expresados en {&minos de formacién, capacitacién, experiencia
y habilidades, que pueden s=r razonablemente diferenciados en cuanto a
su responsabilidad y naturaleza. Para los efectos del Presente
Clasificador de Cargos, se ha considerado como clasificacion ocupacional
a las categorias establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico, como; Funcionario Publico, Empleado de Confianza, Directivo
Superior, Ejecutive, Especialista y Apovo.

Estructura de Cargos Clasificados

Conjunto interrelacionado de criterios sobre el tipo de funcién. el nivel de
responsabilidad y los requisitos minimos requeridcs, que rigen la
Clasificacion de los Cargos.

Organo
Son las unidades de la organizacion que conforman la estructura organica
de la entidad.

Unidad Organica

Es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos contenidos en
la estructura orgénica de la entidad.

Nivel del cargo

Categoria analitica que ordena las ciases de cargo enmarcado en un
grupo ocupacional, de modo progresivo y ascendente en relacion a las
atribuciones y complejided de funciones de los cargos comprendidos en
dichas clases.

®




4.9. C(lasificador de Cargos
Estructura General, cuadro o diagrama que permite visualizar la ubicacion
de los cargos segun grupos ocupacionales y clases de cargos.

V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHORRILLOS

La Municipalidad Distrital de Chorrillos, tiene la siguiente estructura
organica.

1.  Organos de Alta Direccién
1.1. Concejo Municipal
1.2. Alcaldia
1.3. Secretaria de Cooperacion y Relaciones Internacionales
1.4. Gerencia Municipal

2.  Organos Consultives y de Coordinacién

2.1. Comisién de Regidores

2.2. Consejo de Coordinacién Local Distrital (CCLD)

2.3. Junta de Delegados Vecinales

2.4. Plataforma de Defensa Civil

2.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

2.6. Comite de Administracién del Prograrna de Vaso de Leche

3.  Crgano de Control Institucional y Defensa Juridica
3.1. Organo de Control Institucional
3.2. Procuraduria Publica Municipal

4. Organo de Asesoramientc

4.1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
4.1.1 Area Funcional de Planeamianto Institucional
4.1.2 Area Funcional de Presupuesto

5.1. Gerencia de Asesoria Juridica

5. Organos de Apoyo

5.1. Secretaria General

SRR 5.1.1. Subgerencia de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano
§ V,{ ,_‘\I 5.1.2. Area Funcional de Registro Civil
itdssd/

5.2. Gerencia de Comunicaciones ¢ Imagen




5.3. Gerencia de Administracion y Finanzas

5.3.1. Subgerencia #= Contabilidad

5.3.2. Subgerenciz de Tesoreria

5.3.3. Subgerencia de Logistica

5.3.4. Subgerencia de Recursos Humanos

5.3.5. Subgerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
5.3.5.1. Are= Funcicpal de Cantrol Patrimonial
5.3.5.2. Ares Funcicnal de Mantenimiento de Locales

Municipales
5.3.6. Subgerencia de Fiota y Maestranza

5.3.6.1. Ares Funcional de Maestranza
5.3.6.2. Area Funcional de Mecanica Automotriz

5.4. Gerencia de Informitica y Tecnologia Q

8.  Organes de Linza

6.1. Gerencia de Administracion Tributaria
6.1.1. Subgerencia de Rentas
6.1.2. Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
6.1.3. Subgerenciz de Ejecutoria Coactiva

6.2. Gerencia de Desarrolio Urbano
6.2.1. Subgerencia de Obras Publicas
8.2.2. Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano
6.2.2.1. Area Funcional de Control Urbano
6.2.3. Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
6.2.4. Subgerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura d ‘

6.3. Gerencia de Desarrolic Econdémico
6.3.1. Subgerencia de Comiercializacion y Licencias
6.3.2. Subgerenci2 de Gestion del Riesgo de Desastres

6.4. Gerencia de Sequridad Ciudadana
6.4.1. Subgerencia de Serenazgo
6.4.2. Subgerencia de Movilidad Urbana
6.4.3. Subgerencia de Fiscalizaciéon Administrativa

6.5. Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental
6.5.1. Subgerencia de Gestion Ambiental
6.5.2. Subgerencia de Infraestructura Vial y Ornato Publico
6.5.3. Subgerencia de Operaciones Ambientales

6.6. Gerencia de Desarrollo Social
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6.1.

6.3.

6.6.1. Subgerencia de Participacion Vecinal

6.6.2. Subgerencia de Desarrollo Humano

6.6.2.1. Area funcional de Deportes
6.6.2.2. Area Funcional de Educacién y Cultura

6.7. Gerencia de Servicios de Salud -
6.7.1. Area Funcional de Sanidad

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Para la determinacion de los cargos estructurales se ha aplicado criterios
que se encuentran directamente relacionados entre si, los cuales son:

Criterio Funcional

Esta referido a las funciones establecidas que requieren ser cumplidas por
un grupo ocupacional especifico, guardando coherencia con su ubicacién
en la estructura organica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, los
servicios que esta Brinda a la ciudadania dentro de su jurisdiccion.

Criterio de Responsabilidad

Determinado en funcién a la complejidad de las funciones y nivel
responsabilidades derivadas del desempefio de las mismas, tomando
como referencia el orden de las normas vigentes que asignan diferentes
competencias a los cargos para el cumplimiento de la funcion publica.

Criterio de Condiciones Minimas

Capacidades que debe reunir la persona que ocupar el cargo, en términos
de formacion, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos
minimos se da en funcién a la razon y del grado de responsabilidad
inherente al cargo.

CLASIFICACION DEL PERSONAL

Para la clasificacion del personal de la Municipalidad Distrital de
Chorrilios, se ha efectuado considerando lo dispuesto en el articulo 4° de
la Ley Marco del Empleo Publico - Ley N° 28175, y lo sefalado en los
articulos 51° y 52° de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

7.1.1. Funcionario Publico de Eleccion Popular Directa y Universal
Es elegido medianta votacién pooular, directa y universal, como
consecuencia de un proceso electoral conducido por la autoridad
competente para tal fin. El ingreso, permanencia y término de su
funcién estan regulados por la constitucién politica y las leyes de Ia
materia. Asi mismo representa al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos
0 entidades publicas.




7.2,

7.1.2. Funcicnario pibiico = Lihye dosignacion y remocion
Su accesno de realiza por libre den'anacion del funcionario publico
que lo designa, basasa en la conflanze para realizar funciones de

naturaleza poiitica. nofetiva o adinimistrativa.

En atencidn a &ilo, e ha cohasiderads como funcionarios Publicos
los Cargos de Alcztde y del Gerante Municipal.

EMPLEADO DE CONFIANEA (EC)

Que son designades y ramcvidos libremsanie por el titular dei pliego, para
que desempefien cargos de sonfianze i€2nico o politico en un érgano de
la institucion. La cantidad de sstos ¢argos, #n ningdn caso, sera mayor al
5% de los servidores plidicos existentes =i !a entinad de conformidad con
la Ley N° 28175 — Ley iViarco de! Erpplec Publico.

Comprende a les cargos de Gerentez, Procurador Publico Municipal,
Secretario General, Subgarantes v Asescres u otro que decida la
institucion dentro de su margen del 5%.

SERVIDOR PUBLICO (5%}
Se ciasifican en:

7.3.1. Servidor Piiblico Directive Supevier {SP-DS)
El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion
de un oérgano o unidad organica, la supervision de empleados
piblicos, la elabcracidn de paliticas de actuacién administrativa.
Comprende a los Cargos de Jefe del Organo de Control
institucional y Jefes de Area Funcicnal.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de
los servidoras ejeculivos y especialistas, su porcentaie no excedera
del 10% del tctal de los servidores de |2 entidad La ineficiencia en
este cargo da lugar al regreso & Su grups ocupacional.

Una quinta parte de! porcentaje referido en el parrafo anterior
puede ser designada o removida linremente por el titular de la
entidad. No podran ser contratades como servidores ejecutivos o
especialistas salvo que curnplan ias normas de acceso reguladas
en la presente Ley,

7.3.2. Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ)
El que desarrolla funciones admiristrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva. supervision, fiscalizacion, auditoria y, en
general, aquellas que requieren la garantia de actuacion
administrativa objetiva. impareial e independiente a las personas.
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Confonnan un grupo ocupacional. Comprende al cargo del
Ejecutor Coactivo.

7.3.3. Servidor Publico Especialista (SP-ES)
En este grupo ocupacional se tiene a la clasificacion de
profesionales, que son aquelios que desempeiian labores de
ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcién administrativa.
Comprenden los cargos de Profesionales, Especialistas,
Analista y Auxiliar Coactivo.

7.3.4. Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)
Comprende a los cargos de Asistentes, Técnicos, Secretarias,
Auxiliares Administrativos, Trabajadores de Servicios y
Choferes, que son de aquellos que desempenan labores de apoyo
y/o complemento.

VIIL. CLASIFICACION DE CARGOS Y REQUISITOS MINIMOS
o DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS

Tomando en consideracion los cargos del personal, que es aplicable para
las entidades de la administracion pablica, conforme sefiala la Ley Marco
del Empieo Publico - Ley N° 28175 y lo prescrito en el Manual Normativo
de Clasificacion Cargos de la Administracion Publica; que establece las
funciones, responsabilidades y caracleristicas de los cargos, se ha
elaborado el Clasificador de Cargos de 1z MDCH. conforme a lo siguante

e e B Sat ey e 3 i e i e e

_ | REQUISITOS
CLASIFICATION CARGO Kl
g SR i . AP B R . &  L  etl) B adifie sl Sl ol v e St ——‘;
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Funcionarie Piklice (FP) A e R e o
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| ]
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IX.

9.1.

9.2.

L

CODIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El codigo utilizado identifica*el namero de pliego, érgano, unidad organica
y grupo ocupacional. Para identificar este ultimo elemento, se asignaron
dos digitos como parte del codigo del cargo para que sirva de enlace entre
cargo consignado en el CAP Provisional y Clasificador de cargos de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos. Esta medida permite una rapida
identificacion y ubicacién del cargo clasificado.

Para la codificacion de los cargos estructurales esta conformada por ocho
(08) digitos; segun detalle siguiente:

Numero de Pliego

E! cédigo presupuestal de la Municipalidad Distrital de Chorrillos: 08,
segun la relacion de Pliegos Presupuestarios: Gobiernos locales
(Municipalidades provincizles y distritales) publicada por el Ministerio de
Econémica y Finanzas.

Organos y Unidades Organicas:
Nurnero de orden de acuerdo con el Reglamento de Organizacion y
Funciones, se ha asignado a cada érgano y unidad orgéanica dos digitos.
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Numeracién sreeia; o Vrgano

01 Alcaldia
02 Geransin il g
03 Secretarin L Lo oepet '~lrciones Internacionales
04 Organod="n - =lipstiv:  ~a
05 Procuraguris Drkliaa frnt=insd
06 Gacenid Jdu -t =arkp farilles
07 Gerencia du JIrroaaniento o Fresupuesto
07.1 Area Funcinnr! #'2 Plareasiionto institucional
07.2 Area Funcion:! da Fresup~cio
08 Secretariz Ganrral
Subgerenciz dr Gestién Tccumentaria y Atencién al
08.1 Ciudadans '
08.1.1 ' Area Funcional ¢ Registro Civil
09 Gerencia de Cornunicacioros e imagen ‘
10 Gerencia 42 Administraciin y Finanzas
10.1 Subgerencia ¢l2 Contabilid=d
10.2 Subgerencia de Tesoreria
10.3 Subgerencia de Logistice
10.4 Subgerencin de Recurses Hurmanos
10.5 Subgerencia fe Servicio: Generales y Control Patrimonial
10.5.1 Area Funcional de Contra! Patrimonial
10.5.2 Area Funcional d= Mantenimisnto de Locales Municipales
10.6 Subgerencia de Flota v Maestranza X '
10.6.1 Area Funcional de Maestranza
10.6.2 Area Funcionai de Mecéanica Automotriz
11 Gerencia de Informatic2 y Tecnologia
12 Gerencia de Administracion Tributaria
12.1 Subgerencia de Rentas .
12.2 Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
12.3 Subgerencia de E}er.utbria Coactiva
13 Gerencia Desarrollo Urbano
13.1 Subgerenciz Obras Publicas
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13.2 Subgerencia de qpras Privadas y Control Urbano

13.2.1, Area Funcional de Control Urbano
13.3 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
13.4 Subgerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura
14 Gerencia de Resarrollo Econdmico
14.1 Subgerencia de Fornerciallzacidn y Licencias
14.2 Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
15 Gerencia de Seguridad Ciudadana
15.1 Subgerencia de Serenazgo
15.2 Subgerencia de Movilidad Urbana
15.3 Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa
16 Gerencia de Servicio a la Ciudad y Gestiéon Ambiental
16.1 Subgerencia de Gestién Ambiental
16.2 Subgerencia de Infraestructura Vial y Ornato Publico
16.3 Subgerencia de Oﬁeraciones Ambientales
17 Gerencia de Desarrollo Social
17.1 Subgerencia de Participacion Vecinal
17.2 Subgerencla de Desarrollo Humano
1721 Area Funcional de Deportes
17.2.2 Area Funcional de Educacion y Culiura
48 Gerencia de Servicios de Salud
18.1 Area Funcicnal de Sanidad
Estructura Organica

La Municipalidad Distrital de Chorrillos de acuerdo con el Reglamento de
Organizacién y Funciones cuenta con la siguiente estructura organica.

1. Organos de Alta Direccién

1.1.Concejo Municipal

1.2. Alcaidia

1.3. Secretaria de Cooperacién y Relaciones Internacionales
1.4.Gerencia Municipal

12



Organos Comnsiiltive - . Coor ' -39

2.1.Comisién de Rew". - 3

2.2.Consejo de Cocr:iiiacidn Loon! Siatiital (CCLD)

2.3.Junta de Delegacus Vezinalas

2.4 Plataforma de Dafres Civil

2.5.Comiteé Distrital d2 Seguridad C udadana

2.6.Comité de Adminiz*racian dal *r3grema de Vaso de Leche

Organo de Contre! (ontiusionn! v Dafansa Juridica

3.1.0rgano de Control Ingtitucicnr
3.2. Procuraduria Pubiiza Municipai

Organo de Asesorami=rio
rg

4.1. Gerencia de Pizneamlenio y Fresupuesto
4.1.1. Ares Funcional de Planeamiento Institucional
412 Ar2a Funcioral de Presupuesto

4.2. Gerencia de Asexcria Juridicé

Organos de Apoyc

5.1.Secretaria Generz:
5.1.1. Subgerancia de Gesilidn Documentaria y Atencion Al
Ciudadancs
5.1.1.1.  Ares funzienet de Ragistro Civil

5.2. Gerencia de Comunicacicnes € Imagen
5.3. Gerencia de Administracién y Finanzas
5.3.1. Subgerenciz de Centabilidard
5.3.2. Subgerencia de Tasc/eria
5.3.3. Subgerencia de Logistica
5.3.4, Subgerencia de Recursos Humanos
5.3.5. Subgerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
5.3.5.1. Area Funcional de Control Patrimonial
5.3.5.2 Area Funcional de Mantenimiento de Locales
Municipales
5.4. Subgerencia de Flota y Maestranza
54.1.1. Area Funcional de Maestranza
54.1.2. Area Funcional de Mecanica Automotriz

5.5.Gerencia de Informatica v Tecnalogia
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6. Organos de Linea.

6.1. Gerencia de Administracion Tributaria

6.1.1. Subgerencia de Rentas
6.1.2. Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
6.1.3. Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

6.2. Gerencia de Desarrollo Urbano

6.3.

6.5.

e o

6.4.

6.6.

6.2.1. Subgerencia de Obras Publicas

6.2.2. Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano
6.2.21. Area Funcional de Control Urbano

6.2.3. Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

6.2.4. Subgerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura

Gerencia de Desarrollo Econémico
6.3.1. Subgerencia de Comercializacion y Licencias
6.3.2. Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

Gerencia de Seguridad Ciudadana

6.4.1 Subgerencia de Serenazgo

68.4.2. Subgerencia de Movilidad Urbana

6.4.3. Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
6.5.1. Subgerencia de Gestion Ambiental

6.5.2. Subgerencia de Infraestructura Vial y Ornato Publico
6.5.3. Subgerencia de Operaciones Ambientales

Gerencia de Desarrollo Social
6.6.1 Subgerencia de Participacion Vecinal
6.6.2 Subgerencia de Desarrollo Humano

6.6.2.1 Area Funcional de Deportes
6.6.22 Area Funcional de Educacién y Cultura

Gerencia de Servicios de Salud
6.7.2 Area Funcional de Sanidad
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9.4. Clasificacion:
Para poder identificer'ac -~ "~»<ién ¢ oo se asignara para cada caso
un codigo de un (01) dici.o 7= mands - rnlativa empezando desde el 1
conforme al detalle siguie '~

3'::‘- . I-P 01

Empleado de Confianr EC 02
Directivo Superi'b_r SP-DS 03

" v SP-E
jor Pablico Ciecutive P-E! N4
Esperialista SP-ES 05
De Apayo SP-AP 06
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X. CLASES DE CARGOS
FUNCIONARIO PUBLICO

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Representar y ejercer la titularidad de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,
siendo su maxima autoridad administrativa conforme a la Ley Organica de
Municipalidades y el marco normativo vigente.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital
de Chaorrillos y los vecinos, conforme a las normas sobre la materia.

b) Convocar, presidir y dar par concluida las Sesiones de Concejo Municipal.

¢) Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos,

d) Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacién y cumplimiento.

e) Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, conforme a la normatividad
vigente.

f) Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

g) Proponer al Concejo Municipal para su aprobacion correspondiente, el
Presupuesto Institucional, Balance General y la Memoria Anual de la
Municipalidad Distritai de Chorrillos.

h) Las demas que le correspondan conforme a Ley.

. REQUISITOS MINIMOS

a) Ser elegido en elecciones por voto popuiar, en concordancia a las
disposiciones legales vigentes.
b) Tener habil sus derechos civiles.

16
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. NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir y supervisar is gewiich =dmisistretiva, {inanciera, econémica de la
entidad, procurando la caiiz=s ds oo cerdcios pdblicos municipales en
concordancia con los planes y chjslivos inttilucionales establecidos en el Plan
de Desarrollo Concartodn, P"ﬂ Estratégizo Institucional, Plan Operativo
Institucional y asi comc ia insermentaciin do las politicas, encargos v
decisiones dal Concgje Municinal v In Alea’iiz. Asi mismo. supervisa la labor
del personal directivo y profesionai.

2. ACTIVIDADZES TiPICAS

i

a) Dirigir  supervisar v ceondinar los servicies plblicos locales Y
adrministrativos de la municipatidad.

2) Proponer las politicas de gestién y el desarrollo de los pianes y programas
municipales para impulsar =i desarmreiic de la Municipalidad Distrital de
Chorrilios, propuestas por los érganos d= la institucion.

c) Dirigir v coordinar la ejosucién de los planes de desarrollo local y
programas socio-economices de l2 municipalidad.

d) Controlar y evaluar !z gestion =adininistiativa y de los servicios
municipales.

<) Presentar a la Alcaldia 2 Memeria Anuai y los Estados Financiercs y
Presupuestarics, dentro del plazo de Ley.

1 Proponer el Plan de Desarrollo Concertado, el Dian Estratégico
institucional, asi coms ias dem#s instrumentos de gestion
correspondientes, formulades per los diganos de la entidad.

0) Supervisar la formulacion, a@jecucién y svaluacion del Presupuesto
institucional.

h) Supervisar el cumplimiento de las actividgades de los servicios. actividades
y demas prestacicnes que brinda la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

1) Supervisar la aplicacion de ias normas de los sistemas administrativos u
otros vinculados a los érganos de 'inea emitidos por los organos rectores
del Sector Publico Nacionai.

j) Emitir resoluciones en los asuntos materia su competencia. Asi como
resolver recursos en el ambito de su compelencia.

k) Dirigir y supervisar la ejecucion de ias actividades relacionadas con las
instancias dependientes de la Gerencia Municipal de la Entidad.

I) Dirigir y supervisar el cumplimiento de los acuerdos y normas que emanen
del Concejo Municipal y de la Alcaldia. en =i ambito de su competencia

m) Aprobar las modificatorias del Plan Anuai de Contrataciones (PAC).

n) Aprobar las bases administrativas de los pracesos de seleccién para la
adquisicion de bienes, servicios, y ejecucion de obras y consultorias.

o) Participar y/o presidir comisiones de trabaijo para formular y recomendar
acciones de desarroilo municinal.
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p) Asesorar al Alcalde y al Concejp Municipal en aspectos referidos a la
gestion municipal

q) Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos oficiales
relacionados con la gestién municipal.

r) Informar las acciones de gestiéon al Concejo Municipal, en caso de
solicitarlo. -

s) Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne el
Alcalde.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario relacionado con las funciones a desempeiiar.

b) Conocimientos técnicos en gestion publica, politicas publicas o u otro
acorde con las funciones a desempefiar.

c) Curscs o programas de especializacion en gestién publica, politicas
publicas u otro acorde con las funciones a desempefiar.

d) Experiencia general en e, sector pablico y/o privado no menor de cinco

Y (05) arios.

e} Experiencia especifica en el sector piiblico, no menar de tres (03) afios,
dzsempefande funciones 21 temas iclacivnades a2 la materia.

f) Conccimientos de ofimatica.
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EMPLEADOS DE CONFIANLA

AR TR R i

1. NATURALEZA DE LA CLAGC

Planear, dirigir, supervisar. rorfrolar y svaluar ia gestion de los procesos
técnicos - administrativos cornr=spondientes al organo que se encuentra bajo
su responsabilidad. Asi mizmo. superdsar fa i#hor del personal directivo y
profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, organizar, diricir. coordinar. supervisar y evaluar actividades
técnico — administretivas. v de aplicasizn d8 normas v prosedimientos del
6rgano a su cargo.

Formular, actuaiizar, proponer, Avaluzr v aprobar  normativas
lineamientes, instrumentss de gestidn, ordenanzas, convenios y otras
normas municipaies, segin cerresponds, 2n articulacién con los objetivos
institucionales y los érganos carrespondisnies.

Dirigir y evaluar la gestion ‘o5 procescs on el ambito de su competencia,
promoviendo la mejora continua de = 3ostian Municipal.

Proponer v emitir & la Az Dirscsi’a. actos administrativos de su
competencia y oiras nonnas de aplicasion instilucional.

Elaborar, proponer o refrencar epinita = informes técnicos en el 2ambito
de su competencia.

Asasorar a |la Alta Diveccion y demés ¢rganos de la Municipaiidad, en 2l
ambito de su competencia.

Proponer, aprobar, visar y/c disponer el iramite, segun corresponda de los
documentos, que formuien ias unidzdes organicas dependientes de la
Gerencia.

Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriien en
concordancia con la normatividad vigente.

Representar a la Municipalidad en comisiones, comités y grupos de
trabajo relacionados a las funciones da ia Gerencia o las que se le
encomienden.

Emitir resoluciones de su competencia. rezolviendo asuntos de caracter
administrative o de administracion, en ambito de su competencia.
Supervisar y evaiuar al parsonai del 6rgano de su competencia

Disponer las medidas de cantrol y supervisidon que los casos ameriten en
concordancia con la norniatividad vigents

. Dirigir y supervisar la realicacion de estudios, investigaciones,

recomendaciones, programas de cacecitecion y otros que considers
necesarios en ambito de su comnatencia,

19



n.

o

Dirigir, organizar, supervisar y evaluar la ejecucién de actividades del Plan
Operativo Instilucional bajo su cargo sobre la base de una gestién por
resuitados.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne el
Gerente Municipal.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario y/o grado académico de bachilier/ En el caso especifico
del Gerente de Asesoria Juridica y el Gerente de Desarrollo Urbano,
necesariamente debe contar con el titulo profesional respectivo,
encontrarse colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
Conocimientos técnicos en gestion publica, sistemas administrativos del
estado u otro acorde con las funciones a desempefiar.

Cursos y/o programas er gestion publica, sistemas administrativos del
estado u otro acorde con las funciones a desempenar.

. Experiencia general en el sector pubiico y/o privado no menor de cinco

(05) anos.

Experiencia especifica en 2l sector piblico, no menor de tres (03) afos,
cdesempefiando funciones en temas relacionados a la materia.
Conocimientes de ofimatica.

Alternztivamente, peseer una combinacién en formacion académica vy
experiencia. Siendo esta ultima mayor a! ce la especificada en los
numerales d) v e).



02

1. NATURALEZA DE LA CLAZT

Representar y defender los #=c"0s @ inloresc: de la Municipalidad ante
Organos Jurisdiccionales de 'o7 diferantas [3-tritos Judiciales de la Republica
Intervenir en todas las instzna:2s de los iuz2ros constitucional, mixto civil
contencioso administrative 3 !2horal. As' oo ante los organismos e
instituciones de caracter pibiice vio privade en Sede Administrativa,
Sancionadora via extrajudiciz! v o.:iral. A/ mismo, supervisar las labores del
personal a su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Representar y defendsi ins interescr v derechos de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos ante cuatauier orczirne administrativo jurisdiccional, y
otros de naturales similar, comprendiende todas las actualizaciones
procesales, arbitrales y sustantivas que 13 lev dispone.

Formular y contestar demandss o contradicciones, excepciones vy
defensas previas como las de tachas y oposicion.

Presentar denuncias civiles segin s2a s! caso, someter a arbitraje las
pretensionas controvertidas gue asi !2 sean autorizadas expresamente:
prestar declaraci6n de parte, ofrecer y desistirse de cualquier medio
probatorio 0 de la accién cuandc corresponda; participar en las
actuaciones de ioda clase de medic probatorios. ya sea en prueba
anticipada o en las audiencias de prusba u otras audiencias.

Plantear toda clase de medios impugnaterios como 10s recursos de
reposicion, apelacién. casacién y gueja, podrd también presentar
remedios procesales como la nulidad, integracion, convalidacién,
aclaracion o correccion d2 actos procesales o del proceso, estara
facultado también para presentar medidas cautelares en cualquiera de las
formas previstas legalmente, asi come ampliarlas, modificarlas y
sustituirlas.

. Solicitar autorizaciones al Concejo Municipal, para iniciar los procesos

judiciales, penales. civiles. laberales o los que correspondan contra los
funcionarios, servidores o terseros respecto de los cuales el Organo de
Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil, laboral o
penal, asi como er los demas procesos judiciales interpuestos contra el
Gabierno Local si asi lo considerara nacesario.

Dirigir, organizar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades del Plan
Operativo Institucional bajo su carge scbre la base de una gestion por
resultados.

Realizar las demas funcicnes que le correspondan y las que le asigne el
Gerente Municipal.
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3. REQUISITOS MINIMOS -

a. Titulo universitario de derecho, encontrarse colegiado y habilitado para el
ejercicio profesional.

b. Conocimientos técnicos derecho penal, civil, administrativo, contencioso,
laboral u otro acorde con las funciones a desempeiiar.

c¢. Cursos y/o programas derecho penal, civil, administrativo, contencioso
administrativo, laboral u otro acorde con las funciones a desempeiiar.

d. Experiencia general en el séctor publico y/o privado no menor de cuatro
(04) afos.

e. Experiencia especifica, se debera tener en cuenta lo prescrito en la
normatividad vigente.

f. Los demas requisitos establecidos en el Art. 29 del Decreto Legislativo
N®1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de
Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

g. Conccimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE LA CLALS:

Planear, dirigir, supervisar. condro'ar y evalusr la gestién de los procesos
técnicos — administrativos cornzsgondiantes 2i droano gue se encuentra bajo
su responsabilidad. Asi misme, sudervisar l2¢ izbores del personal a su cargo

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, organizar, dirigir, ejecuter ccordinar, supervisar y evaluar
actividades, y de aplicacion dz nermag vy orecedimientos del 6rgano a su
cargo.

Formular, actualizar, wormponer, zvsiuer y  aprobar normativas.
instrumentos de gestion, oidenanze:s, convenios y otras normas
municipales, segun coiresponda, en artticulacién con los objetivos
institucionales y los 6rganog correspendiantes.

Dirigir y evaluar la gesticn los procesos en el &mbito de su competencia,
promoviendo la mejora continua de la Gestién Municipal.

Proponer y emitir a la AYa Direccidn, actos administrativos de su
competencia y otras normas de aplicacién institucional.

Elaborar, proponer o refrendar opinién e informes técnicos en el ambito
de su competencia.

Asesorar a la Alta Direcnién y demas éroanos de la Municipalidad. en el
ambito de su competencia.

Proponer, aprobar, visar y/o dispcner el tfrémite, segun corresponda de los
documentos, que farmu'en ias unidades orgdnicas dependientes de la
Gerencia.

. Disponer las medidas de control y supsrvision que los casos ameriten en

concordancia con la normatividad vigante.

Representar a la Municipalided en comisiones, comités y grupos de
trabajo relacionados a las funciones d=2 la Gerencia o las que se le
encomienden.

Emitir resoluciones de su compatencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracién, en 2mbito de su competencia.
Supervisar y evaluar al personal del 5roano de su competencia.

Disponer las medidas de conirol y supervision que los casos ameriten en
concordancia con la normatividad vigente.

. Dirigir y supervisar la realizacién de estudios, investigaciones,

recomendaciones, programas de capacitacién y otros que considere
necesarios en ambite de su competencia.

. Dirigir, organizar, supervisar y evaluar la ejecucién de actividades del Plan

Operativo Institucional bajo su cargo scbre la base de una gestion por
resultados.

Realizar las demas funciones gue != correspondan y las que le asigne el
Gerente Municipal.
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3. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo universitario relacionados con la especialidad a las funciones a
desempefiar.

b. Conocimientos técnicos en gestion pulblica, sistemas administrativos del
estado u otro acorde con las funciones a desempefiar.

c. Cursos y/o programas en gestion publica, sistemas administrativos del
estado u otro acorde con las funciones a desempefar.

d. Experiencia general en el sector publico y/o privado no menor de cuatro
(04) afios.

e. Experiencia especifica en el sector publico no menor de dos (02) afios.
desempenando funciones en temas relacionados a la materia.

f. Conocimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Asesorar al organo y unidac nrganica ¢ 'a municipalidad conforme a su
especialidad y experiencia en 123 matarias da sy ccmpetencia.

2. ACTIVIDADES TIPiCAS

a) Asesorar respecto 2 ios temas oue le sean consuitados para la
consecucion de los objetive: vinculados 5 ia Alta Direccion.

b) Coordinar y ejecuter ccciznes que =seqguren el cumplimento de los
objetivos del 6rgano o vnidad a! qQue rerienece de la municipalidad.

c) Analizar y revisar dosumantacién e informacidn sobre diferentes asuntos
relacionados a la Crgano ¢ unidad orassica al Gue pertenece, sequn se le
solicite.

d) Representar al area en comisiones en reunianes y comisiones de trabajo
internas para colaborar en las necesidaces de gestion y gobierno de la
municipalidad.

e) Coordinar con otras unidad2s organicas u érganos de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades paia =l ejercicio de sus actividades.

f) Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto a temas que
se le consulten,

g) Realizar las demas funciones que ie correspondan y las gue le asigne el
superior jerarquico.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulado universitario, con estudios de posgrado, relacionado con la
especialidad de las funciones a desempefar en alta direccion.

b) Conocimientos técnicos en gestién publica, politicas publicas u otro
acorde con las funciones a desempenar.

c) Cursos o programas de especializacion en gestion publica, politicas
publicas u otro acorde a las funciones a desempefar.

d) Experiencia general en el sector publico o privado no menor de cinco (05)
afos.

i e) Experiencia especifica en el sector pubiico, no menor de cuatro (04) anos,

\ g desempefando funciones en alta direccién.
D /4 f) Conocimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Asesorar al érgano y unidad organica de la municipalidad conforme a su
especialidad y experiencia en las materias de su competencia.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)
b)
c)

d)

Asesorar respecto a los temas que le sean consultados para la
consecucién de los objetivos vinculados a la Gerencia correspondiente.
Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimento de los
objetivos del érgano o unidad al que pertenece de la municipalidad.
Analizar y revisar documentacién e informacién sobre diferentes asuntos
relacionados a la alta direccion.

Representar al area en comisiones en reuniones y comisiones de trabajo
internas para colaborar en las necesidades de gestion y gobierno de la
municipalidad.

Coordinar con otras unidades organicas u drganos de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus actividades,
Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto a temas que
se le consulten.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne el
superior jerarquico.

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Tituiado universitario relacionado cor la especialidad a las funciones a
desempenfar. De preferencia, contar con estudios de posgrado.
Conocimientos técnicos en gestion publica, politicas publicas u otro
acorde con las funciones a desempeiriar.

Cursos o programas de especializacién en gestién publica, politicas
publicas u olro acorde a las funciones a desempefiar.

Experiencia general en el sector publico o privado no menor de cuatro (04)
aflos.

Experiencia especifica en el sector pablico, no menor de tres (03) anos,
desempefiando funciones en temas relacioliacos la alta direccion.
Conoccimientos de ofimatica.
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1. NATURALEZA DE LA CLAZE

Asesorar al organo y unidad organica de ia municipalidad conforme a su
especialidad y experiancia en 123 materias <2 su competencia

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)
b)

c)

d)

e)
f

a)

Asesorar respecto a los (emas gue e sean consultados para la
consecucion de los objelivos vincuiades a i2 unidad orgénica.

Coordinar y ejecutar accicnes que ascguren el cumplimento de los
objetivos del érganc 2 vnided al gue pertenece de la municipalidad.
Analizar y revisar documentasion e intarmacion sohre diferentes asuntos
relacionados a la Organs o unidad orgznica al que pertenece, segun se le
solicite,

Representar al 4rez en comisiches en reuniones y comisiones de trabajo
internas para colaborai en ias necesidades de gestién y gobierno de la
municipalidad.

Coordinar con otras unidades organicas u érganos de la entidad y, de
corresponder, con otras enlidades parz e! ajercicio de sus actividades.
Elaborar informes técnizos o emitir opinién técnica respecto a temas aue
se le consulten.

Realizar las demas funciones que le correspondan v las que le asigne el
superior jerarquico

It L5 3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

e)

f

Titulado universitario y/o grado académico de bachiller relacionados con
la especialidad a las funciones 2 desemp=fiar.

Conocimientos técnicos en gestion piblica. politicas publicas u otro
acorde con las funciones a desempenar

Cursos o programas de especializacion en gestién pubiica. politicas
publicas u otro acorde a las funciones a desempenar.

Experiencia general en al sector plblico o privado no menor de tres (03)
afios.

Experiencia especifica en el sector publico. no menor de dos (02) afos.
Conocimientos de cfimatica.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Gestionar, dirigir, organizar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de los
procesos técnicos — administrativos correspondientes a la unidad organica
que se encuentra bajo su responsabilidad. Asi como supervisar la labor del
personal a su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Gestionar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades técnico —administrativas, y de aplicacion de normmas y
procedimientos correspondientes a la unidad organica que se encuentra
a su cargo.

| .’ b) Organizar, dirigir y evaluar la gestion de procasos y procedimientos en el

ambito de su competencia, promoviendo la mejora continua de la Gestion
Municipal.

c) Proponer ala Gerencia la tramitacion de ordenanzas, acuerdo de concejo,
resolucicnes de gerencia, directivas, instructivos, contratos convenios,
acios 2dministrativos y otras normas de aplicacién institucional de
acuerde 2 la competencia de la Subgerencia.

d) Emitir resoluciones de su competencia. resolvienuc asuntos de caracter
administrativo o de administracion en ainbito de su competencia.

e) Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

f) Asesorar técnicamente ai gerenie y demas organcs de la municipalidad
en el ambito de su competencia.

g) Formular, actualizar y proponer modificacicnes, segun corresponda, rle
los instrumentos de gestién que se encuentran referidos a las funciones
de la Subgerencia a su can;o.

h) Represcnizr a la municipaiidad en comisiones, comités y grupos de
trabzjo relzcionados a las funciones de la Subgerencia o las que se le
encomienden.

i) Coordinar la realizacion de esiudios, investig2ciones, recomendaciones,
prograras de capacitacion y otros documentus que considere necesarios
para ¢! cumplimiento de sus aclividades.

) Supervisary evaluar al personal de la Subgerencia 2 su cargo,

k) Dispone ias medidcs de conirol y supervicidn que o casos ameriten en
concordzncia con la normatividad vigente

l) Ejecutar, dirigir, organizar y suparvisar las aclividades de! Plan Operativo
Institucional de la Subgerencia a su carge schre la base de una gestion
por resultados.

m) Reaiizar las demas {unciones que le correspandan y las que le asigne el
Gerente.
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3. REQUISITOS MiNIsOS

a)

b)
c)
d)

e)

)

Titulo universitario y/c grac » © 2 echi’ -~ ~2asionados con la especialidad
2 las unciones @ durerspa’or B joe oo 304 e3pecifizos del Subgerent.
de Contabilidad, Juigers:: “blizas, Subgerente de Ogras
Privadas y Ccnirel Urhora, Subgerrile de Plansamienio Urbzio y
Catastro, Subgerentz dn Zxludics v Proyectos y Subgerente de
Infraestructura Vial v Orizlo Pistlics, rocesariamente deben contar con
titulo profesicral afin 2i zarco, y ensunirarss celegiado v hahilitade sara
¢ ejercicio crofasicnal,

Conocimientos técnicos en gestion priviza sistemas admiristrativos del
estado u ofro acerde con las funciones » deszmpefar.

Cursos y/o pregrames en gestion pablica, sistemas administraiivos v otro
acorde con 'as funcicnes a desemperiar.

Experizncia genural en el sestor pablice y/o piivade no menor de fres (03)
afos.

Experiencia especifica 2n e! sactor nitblico no menor de dos (02; afcs
como analisia y/o especialista.

Conocimientos de vfimatica y de anlicativos informéticos relacionados con
las funciones a desempefiar.

Alternativamente, poseer ura combinarién en formacion académica y
experiencia. Siendo esta ditima movor a! de lz especificada en los
numerales ¢) y £).
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Gestionar, dirigir, organizar, supervisar, controlar y evaluar la gestién de los
procesos técnicos — administrativos correspondientes a la unidad organica
que se encuentra bajo su responsabilidad. Asi como supervisar la labor del
personal a su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar y programar actividades relacionadas con la eiaboracion de las
actividades asignadas.

b) Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de los Programas de Actividades
a su cargo. .

c) Supervisar la aplicacién de normas técnicas en las actividades asignadas-

d) Aprobar acciones tendientes al mejorar el desarrollo de las actividades
asignadas.

e) Conducir la ejecucion de la politice = cargo a2 nivel distrital,
interinsuitucional con entidades pubiicas y privadas.

f) Supervicar y controlar las instalaciones a cargo del equipo asignado.

g) Coordinar con las lineas competentes el desarrollo de las aciividades
asignadss.

n) Ofras funciones que le asigne el j¢'2 inmedixto superior.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titule universitario, grado de bachilier ¢ estudios relacionados el cargo.
b) Capacitazion afin a i3 unid=d organica donde <& realizan les actividades

. .. asignadas. .
N PADAD c) Experiencia general en el sseior pustico y/o privado no menor de dos (02)
DE CHORRILLOS
i ; afios,
Q"’-—'m“_‘ " d) Experizncia especifica en el szcior publico ne menor de un (01) afo.

\Jv'8° ) Conocimientos de ofimatica y Je aplicativos intormaticos relacionados con
las funcionas a desempeiiar.

P f) Alternativainente, poseer una combinacion en formaciéon academica y

\ ,ﬁ expeniencia. Siendo esta Glma mayor 2! de la especificada en los

\ 5 g nurmerelas ¢) ¥ d).
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1. NATURALEZA DE LA CL\ 27

Programar, ejecutar y evalu=r lzs zdiividados ce control interne simultaneo y
posterior de la gestiGn adminiztrativa {écnics y financiera de la municipalidad,
de conformidad con la Ley Organica del Gisterma Macional de Control y de la
Contraloria General de !a Repubica, Asi com- supervisar la labor del personal
a su cargo

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

Dirigir, supervisar y verificer @n las etapas de planificacién, ejecucion y
elaboracion del inferme de auditoria.

Ejercer el Control Interno Simuitanec y Posterior conforme a las
disposiciones establecidas en las nomas de control gubernamental y
demas disposiciones emitidas por la Contraloria General de Republica
Ejecutar las labores de control en todas ias etapas del proceso del servicio
de control posterior que cispunga la Centraloria General de la Republica.
Ejecutar los servicios de control y seivicios relacionados con sujecion a
las normas generales de coniic! gubeinainantal y demés disposiciones
emitidas por la Contraloria Geriera! de 'a Republica.

Cauteiar el debido cumpiimiento de !as normas de conirol y ei nivel
apropiado de los procesos y productes a cargo del OC| en todas sus
etapas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la
Contraloria General de la Reptib'ica.

Orientar, recibir, derivar 2 atendsr las denuncias, otorgandole el tramite
que corresponda de conformidad con las disposiciones del sistema
nacional de denuncias y a !as disposiciones sobre la materia emitidas por
la Contraloria General de la Replblics

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas, que implemente la
entidad como resultado de los servicios de control.

Supervisar y evaluar al personal de!l drgano de su competencia.

Las demas funciones establecidas en el reglamento de los érganos de
control institucional y otras que establzozca la Contraloria General de la
Replblica.

3. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Directiva N° 007-2015-CG-PROCAL,
mediante Resolucién de Contraloria N° 352-2015-CG y su modificatoria.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Gestionar, dirigir, organizar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de los
procesos técnicos — administrativos correspondientes a la unidad organica
que se encuentra bajo su responsabilidad. Asi como supervisar la labor del
personal a su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Gestionar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades técnico —administrativas, y de aplicacion de normas vy
procedimientos correspondientes a la unidad organica que se encuentra
a su cargo.

b) Organizar, dirigir y evaluar la gestion de procesos y procedimientos en el
ambito de su competencia, promoviendo la mejora continua de la Gestion
Municipal. .

c) Proponer a la Gerencia la tramitacion de ordenanzas, acuerdo de concejo,
resoluciones de gerencia, directivas, instructivos, contratos convenios,
actos administrativos y otras normas de aplicaciéon institucional de
acuerdo a la competencia de la Subgerencia.

d) Emitir resoluciones de su compeiencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracién en ambito de su competencia.

e) Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

fy Asesorar técnicamente al gerente y demas organos de la municipalidad
en el ambito de su competencia.

g) Formular, actualizar y proponer modificaciones, segun corresponda, de
los instrumentos de gestion que se encuentran referidos a las funciones
del Area Funcional a su cargo.

h) Representar a la municipalidad en comisiones, comités y grupos de
trabajo relacionados a las funcionss del Area Funcional o las que se le
encomienden, .

i) Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones,
programas de capacitacion y otros documentos que considere necesarios
para el cumplimiento de sus actividades.

|) Supervisar y evaluar al personal del Area Funcional a su cargo.

k) Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten en
concordancia con la normatividad vigente

I) Ejecutar, dirigir, organizar y supervisar las actividades del Plan Operativo
Institucional del Area Funcional a su cargo, sobre la base de una gestién
por resultados.

m) Realizar las demas funcior.es que le correspondan y las que le asigne el
Gerente y/o Subgerente.
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3. REQUISITOS MIiNIMSS

a)
b)

c)
d)

e)

n

9)

Titulo universitario, iécnice, - “nda de p-zhillar o egresado universitario.
Conocimientos técnicos en aostion pollica, sistemas administrativos del
estado u otro acorde cor iaa funciones & rfecempenar.

Cursos y/o programas en gestién poblice, sistemas administrativos u otro
acorde con las funciones a desempana*

Experiencia general en e! zecion piblic: ¥/2 vrivado no menor de dos (02)
anos.

Experiencia especifica en ! secior otbiiea no menor de un (01) ano.
Conocimientos de ofimatica v do aplicatvos informaticos relacionados con
las funciones a desemperiar.

Alternativamente, posesr una combin2zién en formacién académica y
experiencia. Siendc ests iltime maysr al de la especificada en los
numerales d) y e).




SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Trabajo Profesional que consiste en colaborar en la planificacién,
coordinacién, direccién y supervision de los trabajos que se llevan a cabo en
un area de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

Planificar y conducir la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva
de la municipalidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Hacer seguimientos de las actividades de ejecucion coactiva de la
municipalidad, para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

Emitir las resoluciones del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
Resolver las controversias que puedan surgir en el procedimiento de
ejecucion coactiva.

Programar las acciones de coerciin para la ejecucién coactiva, conforme
a la normatividad vigente

Propener mejoras para la implementacion de ejecuciones coactivas, con
el fin de reducir costos y optimizar recursos de la Municipalidad.

Emitir y proponer informes técnicos que sustente opinion especializada en
materia de competencia de la Subgerencia a su cargo.

Disponer las medidas de control y supervisién que los casos ameriten en
concordancia con la normatividad vigente

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne el
Gerente.

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

d)

e)

Titulo universitario en derecho, habilitado en el colegio profesional
correspondiente.

Conocimiento técnico en gestion pablica, derecho administrativo y/o
tributario, derecho procesal u otro acorde con las funciones a
desempefiar.

Cursos y/o programas de especializacion de gestion plblica, derecho
administrativo, derecho tributario, derecho procesal u otro acorde con las
funciones a desempeidar.

Experiencia general en el sector publice y/o privade no menor de dos (02)
anos. Experiencia especifica no menor de un (01) afio en temas
relacionados a la materia.

Otros establecidos segun la legislacion de la materia.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades especiziizadas vinculadas al sistema de control
institucional de la municipalidad en tonforiidad a lo establecido al Sistema
Nacional de Control.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

Planificar, supervisar y eiczutar ias astividades v/o procesos de control en
el ambito de su ccmpetenciz.

Programar y coordinar !'2 ejecucidn de Auditoria y/c examenes
especializados a la entidad.

Realizar auditorias especiaiizadas & fe entidad.

Formular informes finales de las auditorias practicadas.

Colaborar en ia planificacién de programas ce trabajo.

Elaborar las actividades de conirol institucional de la Municipalidad, en el
marco de la nommatividac vigente.

Coordinar y supervisar iz ejecucién de las actividlades de control
institucional de la municipaiidad, en ¢l Ambito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer mejoras @ la implementacion de las
recomendaciones contsnidas en los informes de los érganos
conformantes de Sistema Nacionai de Control, comprobando y calificando
su materializacion efectiva. conforme a ias disposiciones de la materia.
Hacer seguimiento y proponer mejoras a Iz 2laboracién del Plan Anual de
Control en coordinacion con su jefe inmediato.

Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones contenidas
en los informes de los organos conformantes de Sistema Nacional de
Control, comprobando y calificande su materizlizacion efectiva, conforme
a las disposiciones de |2 materia.

Preparar y/o emitir informes técnicos en asuntos de su competencia.
Asesorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

m) Participar en reuniones y/o comisiones para implementacién de nuevas

n)

normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

Realizar las deras funciones que le correspendan y las que le asigne su

jefe inmediato.
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3. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo universitario en contabilidad, administracion, economia. derecho u
ofro acorde a las funciones a desempefiar.

b) Conocimientos técnicos en gestion publica, sistema nacional de control y

c)
d)

e)

sistemas administrativos del estado u otro acorde con las funciones a
desempefiar.

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica u otros
relacionados a las funciones a desempefiar.

Experiencia general en el sector publico o privado no menor de tres (03)
anos.

Experiencia especifica en el sector publico no menor de dos (02) afios,
desempefiando funciones en temas vinculados con control
gubernamental. administracién publica o cargos similares.
Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
la funcién a desempefiar.
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1. NATURALEZA DE LA CLAST

Ejecutar actividades especiaizadas wvihculadas al sistema de control
institucional de la municioz*dz i en confnrmidad a lo establacido al Sistema
Nacional de Control.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

ny

Planificar, supervisar y eiccuizr las aclivlades v/o proceses de control en
el ambito de su compelencia.

Participar en la estructuracicn de programos de auditoria, fiscalizacion vy
control

Financiero.

Realizar investigaciones para verificar €! cumplimiento de disposiciones
legales y detectar anomalias.

Practicar auditorias y elaborar ias act2s respectivas.

Revisar y analizar balances, estados financieros, arquecs de caja vy
similares.

Participar en el estudio v evaluacion de rruebas de descargo presentados
por los 6rganos auditados.

Participar en la redaccion e informes t£cnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias reiacionadas ccn auditorizs practicadas.

Coordinar y supervisar i2 ejecucién de las actividades de contro!
institucional de la municipalidad, en e 2mbito de su competencia.

Hacer seguimientc y proncner mejoras a !a elaboracion de! Plan Anual de
Control en coordinacion con su jefe irmedizto.

Dar seguimiente a la impiementacion <e las recomendaciones contenidas
en los informes de los drganos conformantes de Sistema Nacional de
Control, comprobando y calificando su materislizacion efectiva, confarme
a las disposiciones de la mat=eria.

Preparar y/o emitir informes técnicos en asuntos de su competencia,
Asesorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevas
normativas y/o disposicionss legales referidas en el ambite de su
competencia.

Realizar las demas funciones aue ie correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

d)

Titulo universitario o grado de bachiller en contabilidad, administracién,
economia, derecho u ofro acorde a las funciones a desempenar.
Conocimientos técnicos en gesiién publica. sistema nacional de control y
sistemas administrativos del estade u otro acorde con las funciones a
desempeiiar.

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica u otros
relacionados a las funciones a desempedar.

Experiencia general en e! sector publico o privado no menor de dos (02)
anos.

37




e) Experiencia especifica en el sector ptblico. no menor de un (01) afio,
desempefiando funciones en temas vinculados con control
gubernamental, administracion publica o cargos similares.

f) Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
la funcién a desempenfar.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades especializacas vincuiadas a las diferentes actividades
juridicas de la municipalidad.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Brindar soporte legal en !a unidad crganica respectiva.

b) Coordinar y supervisar la ejecucién &= las actividades juridicas de la
municipalidad, en el ambiio de su competencia.

¢) Intervenir y asesorar en l2 ragresentacién y defensa de los intereses de la
municipalidad, ante los érganos judiciales, administrativos y otros érganos
jurisdiccionales.

d) Hacer seguimiento y proponer mejoras en la ejecucién de las actividades
en el ambito de su competencia.

e) Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver
asuntos de su competencia.

. f) Participar en la elaboracion, ejecucién, seguimiento, evaluacién del Plan ~

Operativo Institucional, Cuadro de Necesidades y otros documentos
inherentes a su unidad organica.

g) Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevas
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

h) Realizar las demas funcionas que le correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario en derecho.

b) Conocimientos técnicos en gestion publica, derecho administrativo.
derecho laboral u otro acerde con las funciones a desempenar.

c) Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, derecho
administrativo, derecho laboral, u otro acorde con las funciones a

desempeniar. .
d) Experiencia general en el sector publico o privado no menor de dos (02) .
afios.

e) Experiencia especifica en el sector piblico, no menor de un (01) afo,
desempefiando funciones similares.

f) Conocimiento de ofimatica y de aplicativos mformaticos relacionados con
las funciones a desempenar.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades especializadas vinculadas de asesoria juridica de la
municipalidad conforme a la normatividad vigente.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)
b)

c)

e)

f)

. ACTIVIDADES TIPICAS 4 5

Elaborar informes legales y proyectos de las disposiciones legales
elaboradas en la unidad orgéanica.

Resolver consultas de caracter legal formuladas por la Unidad Organica
dependencias de la Municipalidad para cumplimiento de los fines
institucionales.

Revisar y analizar, las resoluciones, ordenanzas, contratos, convenios y
demas actos juridicos, previamente antes de ser celebrados por la
municipalidad en cumplimiento de la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluacion del Plan
Operativo Institucional, Cuadro de- Necesidades y otros documentos
inherentes a su unidad organica.

Participar en reuniones y/o comisiones para la formulacion y revision de
proyectos de normas para el perfeccionamiento de la gestion municipal,
en concordancia con la normatividad vigente.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario o grado académico de bachiller en derecho.
Conocimientos técnicos en gestion publica, derecho administrativo,
derecho laboral, derecho constitucional, sistemas administrativos del
estado laboral u otro acorde con las funciones a desempefiar.

Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, derecho
administrativo, derecho laboral, derecho ccnstitucional laboral u otro
acorde con las funciones a desempenar.

Experiencia general en el sector publico o privado no menor de dos (02)
anos.

Experiencia especifica en el sector publico, no menor de un (01) afo,
desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.
Conocimiento de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
las funciones a desempefiar.




1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de lcs nrocesos vincuindos a la gestion presupuestaria
de la municipalidad.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

Ejecutar actividades dzl procese prezunuestario de la municipalidad, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar el seguimientc de !a dizponibilidad de los créditos
presupuestarios para reaiizer los compromisos, con sujecidn a la
Programacion de Compromisos Anual, v de ser el caso proponer las
modificaciones presupucstarias necesarias.

Recopilar y procesar informacion referida a las actividades de
presupuesto de la municipaiidad.

Elaboracién de informes ‘*écnices, asi absolver consultas de su
competencia.

Brinda asistencia técnica a las areac ¢e la entidad en el ambito de su
competencia,

Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevas
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

Coordinar con los érganos v unidades organicas de la municipalidad para
realizar el control, seguimiento y ejecucion del presupuesto institucional
en concordancia con la normatividad vigente.

Realizar las demas funcionas que le correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Titulo universitario o grado académico de bachiller en administracion.
contabilidad, economia o afines.

Conocimientos técnicos en presupuesto publico u otro acorde con las
funciones a desempefiar.

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, presupuesto
publico u otro acorde con las funciones a desempedar.

Experiencia general en el sector publico nc menor de dos (02) afios.
Experiencia especifica en el sector pubfico de un (01) afio desempefando
funciones en temas relacionados a la materia.

Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
las funciones a desempefiar.
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1. NATURALEZA DE CLASE

cjecutar actividades especializadas de los procesos vinculados al
planeamiento estratégico y racionalizacién de la municipalidad.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Ejecutar actividades de planeamiento estratégico y racionalizacion de la
municipalidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

b) Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como para asesorar y absolver
asuntos de su competencia

c) Realizar analisis y estudios en materia de planeamiento estratégico y
racionalizacién de la municipalidad.

d) Hacer seguimiento a las actividades vinculadas a las labores de .
planeamiento y racionalizacién de la municipalidad.

e) Recopilar y procesar informacion referida a las actividades de planeamiento
estratégico y racionalizacién de la municipalidad.

fy Proponer mejoras en los Instrumentes de gestion referidos a temas de su
competencia.

g) Participar en la elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluacion del Plan
Operativo Institucional, Cuadro de Necesidades y otros documentos
inherentes a su unidad organica.

h) Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevas
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

i) Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS O

a) Titulo universitario yfo grado académico de bachiller en administracion,
contabilidad, economia o afines.

b) Conocimientos técnicos en planeamiento estratégico, metodologia de la
investigacion u otro accrde con las funciones a desempenar.

c) Cursos y/o Programas de Especializacién en gestion publica, planeamiento
estratégicc u otro acorde con las funciones a desempefiar.

d) Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de dos (02)
afios.

e) Experiencia especifica en el sector publico, no menor de un (01) afos,
desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.

f) Conocimiento de ofimatica y de aplicalivos informaticos relacionados con
las funciones a desempaidiar.
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1. NATURALEZA DE CLASE

Coordinar y ejecutar las activitz Jag «n jos procesos técnicos — administrativos
de un bajo nivel de complejidos v de ressonsabilidad inherente a su area
funcional. :

2. ACTIVIDADES TIiPICAS

a) Ejecutar y coordinar e} cesarmillo de 5= nrocesos técnicos proponiendo
metodologia de tirabzic normas grocedimientos de los  sistemas
administrativos u otros similores inheiantes al érgano o unidad organica
al cual pertenece.

b) Clasificar la documentazion wo ejecutar el proceso de evaluacién de las
actividades a su cargo.

. c) Revisar y/o estudiar cecumentos administrativos y emitir informes
respectivos.

d) Controlar la recepcion registro, distribucién control y archivo de
documentos que ingresan o salen orgzno o unidad organica al cual
pertenece.

Elaborar normas municipales de indole sdministrativo a su cargo.
Formular y proponer informes {écnicoe en materia de su especialidad.
segun le sea requerido por el superior jerarguico.

Participar en comisiones y eguipos de trabajo, liderandoles cuando asi se
le requiera o encargue.

Realizar las demas funciones gue le correspandan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario o grade 2cadémico d= bachiller de la carrera acorde
con las funciones a desempefiar.

b) Conocimientos técnicos en gestién publica, derecho administrativo,
sistemas administrativos del estado u otro acorde con las funciones a
desempefiar.

. \ N\ c) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, derecho

¢ Vg° administrativo u otro acorde con las funciones a desempenar.

L‘;_ N d) Experiencia general en el sector piibfico 5 privado no menor de dos (02)
e o afios.

e) Experiencia especifica en e! sector publico, no menor de un (01) afio,
desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.

f) Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informéticos relacionados con
las funciones a desempenar
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1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades especializadas vinculadas al sistema de gestion recursos
humanos de la municipalidad.

2. ACTIVIDADES TIiPICAS

a)

b)

c)

d)

€)

g

h)

Ejecutar las actividades para el desarrollo de los subsistemas y procesos
de recursos humanos.

Ejecutar actividades de los procesos de seleccién, vinculacién, induccion,
periodo de prueba para contratar servidores segun los requerimientos y
disponibilidad presupuestal de la entidad.

Realizar actividades para ejecutar los procesos disciplinarios de los
servidores y ex servidores de la municipalidad en el marco de la
normatividad vigente.

Ejecutar actividades para elaborar los Contratos Administrativos de
Servicios, Asi como gesticnar y coordinar con los érganos y unidades
organicas para renovacion y/o ampliacion mediante adendas.

Elaborar propuestas de lineamientos, directivas e instrumentos de gestion
en materia de gestion de recursos humanos de la municipalidad.
Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver
asuntos de su competencia.

Participar en reuniones y/o comisiones para implementacién de nuevas
normativas y/o disposicicnes legales raferidas en el ambito de su
competencia.

Realizar las demas funciones que le corréspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Titulo universitario o grado académico de bachiller en contabilidad,
administraciéon, economia, derecho o afines.

Conocimientos técnicos en gestion pcblica, legislacion laboral y gestion
de recursos humanos u otrc acorde con las funciones a desempefiar.
Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, gestion de
recursos humanos u otro acorde con las funciones a desempefiar.
Experiencia general en el sector plblico o privado no menor de dos (02)
afios,

Experiencia especifica en el sector pubiico, no menor de un (01) afio,
desempefando funciones relacionadas a la materia.

Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaéticos relacionados con
las funciones a desempeidar.




1. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar actividades especializadss vinculatas 2! sistema contabie,
financiero y administrativo de |5 entidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)

c)

Efectuar y vaiidar la ejecucién del ciclo <e ingresos y gastos, asi como las
operaciones complementarias de les EE FF de la municipalidad, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar actividades parzs elaborar los  Estados Financieros.
Presupuestarios y complementarios en forma, trimestral y anual de la
entidad para cumplimianto de las normas contables.

Ejecutar actividades para la toma de inventarios fisicos de los activos fijos
y de las existencias de almacén con la que cuentz entidad para
cumplimiento de ias directivas correspondientes.

Efectuar los controles previos de la cocumentacion tramitada para su
registro en el SIAF -SP. verificande el sustento correspondiente.

Analizar la informacién relativa a tributos y aportes de ia entidad para
cumpiimiento de las normas contables.

Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver
asuntos de su competencia.

Participar en reuniones y/o comisicnes para implementacién de nuevas
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo universitario o grado acadéniico de bachiller en contabilidad.
Conocimientos técnicos en gestion publica, contabilidad gubernamental,
SIAF-SP u otro acorde con las funciones a desempenar.

Cursos y/o programas de especializacién en contabilidad publica,
tributacion, finanzas, auditoria u otro acorde con las funciones a
desempeniar.

Experiencia general en el sector pablice o privado no menor de dos (02)
anos.

Experiencia especifica en el sector piblico, no menor de un (01) afio.
desempefiando funciones en temas reiacionados a la materia.
Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
las funciones a desempefiar

45




1. NATURALEZA DE CLASE

Elaborar, ejecutar y coordinar actividades especializadas de seleccion,
contratacion de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras de
la entidad. -

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

c)

d)

€)

f

Q)

)

b)
c)
d)
e)

f)

Ejecutar actividades para realizar la certificacion y compromiso en el SIAF
-SP de los gastos en materia de bienes y servicios naturaleza.

Ejecutar actividades para solicitar el presupuesto destinado a las
adquisiciones y abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con
la legislacion vigente.

Ejecutar y coordinar actividades para elaborar con las diferentes unidades
organicas sus necesidades y especificaciones técnicas y/o términos de
referencia para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Ejecutar actividades para formular el Plan Anual de Contrataciones - PAC,
modificaciones, asi como evaluar su ejecucion.

Cenformar los Comités para los Procesos de Seleccian para cumplimiento
de la Ley de contrataciones del estado y su reglamento.

Elaborar las bases de los procesos de seleccion de bienes, servicios y
obras en conformidad a la normatividad vigente.

Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver
asuntos de su competencia.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario o grado académico de bachiller en economia,

administracién, derecho o afines.

Conocimiento técnico en gestion publica, centrataciones u otro acorde con
las funciones a desempefiar.

Cursos y/o programas de especializacién en contrataciones y contar con
la certificacion oficial vigerite requerida para la funcién.

Experiencia general en el sector ptiblico o privado no menor de dos (02)
anos.

Experiencia especifica en el sector publico no menor de un (01) afio,
desempefando funciones en temas relacionados a la materia.
Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
las funciones a desempefiar.
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1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar las actividaves de Joz orecesos vinculados a los proyectos de
inversion publica de deszirc!ia urbane =i distriie

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

€

d)

Ejecutar las actividades de los procesos vinculados a los proyectos de
inversion publica de desarroilo urhano del distrito, en el marco de la
normatividad vigente.

Ejecutar actividades de los p-ecesos da s comités de recepcién de obras
del distrito.

Ejecutar actividades para los pracesos Ge seleccidon de consultorias de
expedientes y/o eiecucién de obras dsi distrito, en el ambito de su
competencia.

Coordinar y supervisar la ej3cucion de las actividades de los procesos
vinculados a los proyeclos de inversién sablica, comités de recepcion de
obras, asi como las labores de los residentes, inspectores o supervisores
en la ejecucion de las obras del distrito, en el ambito de su competencia.

Elaborar propuestas lineamientos, directivas e instrumentos de gestion en
materia de obras ptblicas v transporte de la municipalidad.

Hacer seguimiento y propaner meicras en la ejecucién de las actividades
de obras publicas y transporte en el ambito de su competencia.

Preparar y/o emitir infarmes técnicos, asi como asesorar y absolver
asuntos de su competencia.

Participar en reuniones v/o comisiones para implementacién de nuevas
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Titulo universitario en ingenieria. colegiadc y habilitado.

Conocimientos técnicos en ingenierfa, transporte u otro acorde con las
funciones a desempefiar,

Cursos y/o programas de especializacién ingenieria, transporte u otro
acorde con las funciones a desempenar.

Experiencia general en el sector piblico o privado no menor de dos (02)
anos.

Experiencia especifica en e! sector publico, no menor de un (01) afo.
desempefiando funciones similares.

Conocimientos de ofimatica y de aplicativos informaticos relacionados con
las funciones a desempeiiar.
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1. OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades especializadas vinculadas de obras publicas y
transporte de la municipalidad.

2. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)
€)
f)

9

h)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

-8
-

Ejecutar las actividades de los procesos de disefio modificaciones y/o
reconstrucciones de obras del distrito, en el marco de la normatividad
vigente.

Ejecutar actividades de anteproyectos arquitectonicos y urbanisticos del
distrito, asi como formular presupuesto de obras de arquitectura del
distrito.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los procesos
vinculados de disefio modificaciones y/o reconstrucciones de obras del
distrito, en el &mbito de su competencia.

Elaborar propuestas lineamientos, directivas e instrumentos de gestiéon en
materia de obras publicas y transporte de la Municipalidad.

Hacer seguimiento y proponer mejoras en la ejecucion de las actividades
de obras pliblicas y transporte en el ambito de su competencia.

Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver
asuntos de su competencia.

Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevas
normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

Realizar las demas funciones que |2 correscondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITOS MINIMO3

Formacion académica universitaria; titulado en arquitectura, colegiado y
habilitado.

Conocimientes técnicos en gestion publica o conocimientos afines a la
funcién y/o materia.

Curses y/o programas de especializacion en gestién publica,
conocimientos afines a la funcioén.

Experiencia general en el sector ptblico o privado no menor de dos (02)
afios.

Experiencia especifica en el sector publico, no menor de un (01) afio,
desempenando funciones relacionadas a la inateria.

Conocimientos de informatica.
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1. NATURALEZA DE CLALT

Ejecutar actividades vinculzd: s~ dassae’ts acondmico del distrito.

2. ACTIVIDADES TiFICAS

a)

b)

c)

d)

Ejecutar las aciividades para otorgar ficencias y/o autorizaciones de
funcionamiznto, establecimizntes curnerciales. comercio ambulatorio,
actividades de espsctécuios piblicoz ro deportivos, actividades sociales,
ferias, anuncios publicitarios, paneizs menumentales, unipolares, entre
otros. )

Atender las consuitas y solicitudes de lus administrados. en base a los
procedimientos esiablecidcs en e TUPA v normativa establecida en el
ambito de su cornpatencia.

Formular propuestas de proyectos en materia de desarrolio econamico
asi como de directivas e instrumentas e la Gerencia.

Elaborar propuestas, afin de sromover la realizacion de feriae de
producios alimenticios, agronscuarisz v ariesanales.

Ejecutar actividades para organizar programas de capacitacion vy
asistencia técnica para el fortalecimienio de las MYPES.

Organizar programas de ganeracitn de empleo, en cocidinacidn con
diversas instituciones publicas y privadas de Lima Metropolitana.
Colaborar con la formulacién cde oropuestas lineamientos, wiactivas o
instrumentos de gesfidn ¢n maiera de promocion empresarial de la
municipalidad.

Elaborar informes técnicos, asi como absolver asuntos de su
competencia.

Participar en reunicnes y/o comisicries para implementacion de nuevas
normativas y/o disposicion=s legales referidas 2n o ambito de su
competencia,

Realizar las demas funcioncs que l: cerrespondan y las que le asigne su
jefe inmediato.

3. REQUISITCS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo universitario o gradr académicc de bachiller en administracién,
economia, derecho o afines.

Conaocimientos técnicos en desarrolio 220némico u otro acorde con las
funciones desempeiar

Cursos v/o progremas de espacializacitn acorde con ias funciones a
desempefiar.

Experiencia general en 2! sactor piblics o nrivado no menor de dos (02)
anos.
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funciones a desempenar.

b) Conocirientos técnicos en sistemas administrativos del estado u

scorde con las funciones a desempefiar.

c) Cursos ¢p|mnﬂcilmﬂldﬁnm_mm

estado u otro acorde con las funciones a desempefiar.

d}wwmﬂmmoMrﬁmdﬂm(ﬁﬂ
afo.
a)'WMdepﬁmoMﬁ'mamﬂﬂ

am.wmmmm-um

f) cmmmﬁnﬁﬂymmmmﬂm

ias funciones a A

™




.

15



a)wmmamdmahm
concepto de gasto del personal (remuneraciones, salarios, ag
gratificaciones, pensiones, dietas, beneficios sociales u otros benef
| para ser incluidos en el Presupuesto Institucional de Apertura - PIA.
b) Ejecutar los procesos técnicos para elaborar las planilias
remuneraciones, salarios, pensiones, dietas, fiquidaciones de beneficigs
ymmwaumahm. |:
¢) Ejecutar actividades para el registro’ de la certificacion ¢ :

yhmmmhl-n.dusummun

. servidores y ex servidores de la municipaiidad. -
d) Procesar y sistematizar ias deciargciones del T
Servidores y Proveedores, Asi como las de los

previsionales en ia- AFPnet de jos servidores de Ja municipalidad
-)W.wy'muwmpm :
elaboracién de informes técnicos relatives a los procesos de Recurs
Humanos en el Ambito de su competencia.

jefe inmediato.
3. REQUISITOS MINIMOS

a) MMhWanmm
i economia o afines
k) Conocimientos técnicos en Planillas, Seguridad Social, Legisiacion
u otro acorde con las funcionas a desempedar.
¢) Cursos ylo programas de especiaiizacdn Planilas, Seguridad

desampefiar.

afo.

afic, cesempefiando funciones en témas relacionados a la materia.
f) Conocimientos de ofimética y ce aplicativos informéticos relacionados
las funciones a desempefar. ' i

f) mmummmhwyumumfu

® _,; Legimmsw-sﬂummu-mmmm-'

- W(m-mmdw-sr.anmm'

®

d) Experiencia generai en e! secior publico o privado no menor de un (Gf)

&) EmmmdhdeMGMMmdam( )

(A=




~)




i
e . W B . S

) MWUWMH‘EM&‘I
de gestion tributaria, en @! ambito de su competencia.

g) Preparstr ylo emitir. informes técnicos. &si como asasorar y
asuntos de su competencia.

n) Realizar las demas funciones que le corespondan y las que le asigne
jefe inmediato L

3. REQUISITOS MINIMOS

aaammamommm. ;
e . M'I#I
b)cmmmmmwﬂnTm-m.hm
MMu:ﬂuMmhmlw.
¢) Cursos y/o programas de especiglizacién Derecho T
Administrativo, la Ley de Ejscucién Coactiva u otro acorde con
funciones a desempefiar .
d}Wwﬂm&mpﬁhoMmmmm

afio.
e) Exwmm“mwmopﬂﬂdﬂmmd-mt )
afo. desempehando funciones en temas reiacionados @ la materia.
f Conocimientos de ofimética y de aplicatives informéticos relacionados
las funciones a desampefar.

N




I‘k




g

2.

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYD

MMﬂMM'

Alender al piblico, wmmmﬂrmmﬁmn-m
Subgerencia de Tesoreria.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Recopilar y sistematizar ta informacién de los ingresos en el sistema ¢
recaudacién entidad de acuerdo a la normatividad vigente. i

b) Atender al plblico, recibir efectivo y emitir recibos para recaudar ingrest
por los conceptos de los tributos, arbitrios, tasas u otros tipos de ingresc
de la municipalidad, en el émbito de su competancia.

<) RnﬁzN?mmmeﬁdeum

d} wmm producto de los ingresos de la municipalidad, ag!
como clemre de caja al final del dia. .
e) mmmm“hwyuuhm'
jefe inmediato. :

REQUISITOS MINIMOS C S P

2) Estudios Universitarios o Técnicos Superiores de las cameras
contabilidad, administracion u otro acorde con las funciones
desempefiar. ¢

b} Conocimientos técnicos no aspecifico.

c) Cursos y/o programas de especializacion no espedifico.

d) Experiencia general en el sector pablico o privado no menor de dos (OR)

e) Experiencia especifica en e sector piblico o privado no menor de un (Qf1)
afio, desempefiando funciones similares.

f CmmumMyammmmmeLn
ias funciones a desempefiar.




wnmuﬁﬁﬁm-qhm
2. ACTIVIDADES TiPICAS

a
o

€)
d)

e)

n

a)

h)

3. REQUISITOS MINIMOS

a)

ci

g

Compietar formatos y en general redactar documentos técnicos

se le requiera.

Verificar y ejecutar procedimientos tcnicos y emitir los
respectivos.

Emitir opinién técnica de expedientes.
mwmmmmmmmm
competencia.

Dar informacién relativa al érea de su competencia.

Atender y orientar al plblico en general sobre asuntos técnicos
expedientss en tramite comespondientes a su érea funcional.
identificar y clasificar (a dcul'n-m del drea funcional al
penenece, conforme e sea
MhmmmhMyh“hm
jefe inmedisto. I

Formacion universitaria incompleta (encontrarse cursando cuarto ciclo
ia carrera) o formacién ¥cnica no universitaria (encontrarse
cuarto cicic de la camrers) relacionado con la especialidad de las
a8 desempefiar.

Conocimientos técnicos en sistamas administrativos del estado u
acorde con las funcicnos a desempenar.

Curscs en sistemas administrativos U otro acorde con las
desempefiar. .
Experiencia general en e! secior plblico o privado no menor de un
afo.

Experiencia especifica en el sector piblico o privado no menor de

Conodmientos de ofimatica.

‘e




.a} Estudios, técnicos, universitarios inconciusos.
b) wwmdeoM@mﬁm(MJ
afio

c) WMmﬁmeMﬁlﬂlmm
memw-um




e ,,,& w’; szw:i;,“ £

1. NATURALEZA DE CLAESE ; 9

- Recopilar. sistematizar y colaboiar con las actividades ac
' vinculadas & las comunicaciones & imagen institucional de la m

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a) Recopilar informacién a iin de mantener ectualizado el banco fotogréfic
de todos los eventos y actividades realizacas para transparentar la gesi
municipal.

b) Recopilar informacion para elaborar, disefiar. editar y visar
tripticos, mmmmmymm
crientar y difundan las actividades municipales.

<) Colaborar en las actividades para elaborar notas de pur-q
mmmmumwﬂw
y difusién de las actividades institucionales.

d) MMHWMWMM
por los organocs y unidades de la.entidad, a fin que
difundidas de acuerdo @ las |

e} mmrwammmmymt
opinién pabiica respects a la gesidn municipal para conocer!
diagnostico respecto a laimagen de la municipalidad.

f) Ejecuter actividades para difundir intemamente informacién a hddpl
personai de |a gestion mupicipal. ) t

&l mmummmumymuumr

jefe inmediato !

a) FMMW(WM
la carrera) o formacién técnica no universitasia (encontrs
quinto cuarto de la carmera) relacionado con la esg
a desempefiar.

b) Conocimientos técnicos en comunicaciones &
grafico u otro acorde con as funciones a ¢

Qﬁﬁmummmhﬁmnmr T, :
d}wwmﬁmManmd‘m{)
| e)wwummmpﬂbﬁmcmmmh
| (M}m“muohwnmmma
; materis.

i f mwumw;ummmm
las funciones a desampefar.

Ja




e T T ML T e TR T E

# 1iFER

3. REQUISITOS MINIROS

distrito, en el marco de la normatividad vigents. s
¢) Sancionar de acuerdo a la Ordenanza Municipai que aprueba al
mwymthMﬂM-
#) Preparar yio emitir informes sobre las acciones de inspecciones
M.ﬂmwymmdlw
a) Apoyar en operativos inopinados en marco de ia legisiacion vigente ¥
el ambito de su '
h) Reslizar las demis funciones que ke correspondan y las que le asigne u

jefe iInmediato.

s) Estudiants de camera cnica u oo acorde con las funciones |a

| 8




b

|
|
Ejecucion ae actividades se 4pe., C Progiamasas en inspaccione de transparfe
Ocasionaimente supenisa is labor e parsoisi ausiliar, L
|
2. ACTIVIDADES TiPICAS 1
a) Fiscalizar, supervisas y confrolar & cumpiimiento de fa normativa
b) Vinculada al senvicio de ransporie pablico Ge personas y carga. .
¢} Fiscalizar, supeivisar v sontrolar al cumplinsiento da ia normativa vi
d} vMimmmm»mmummﬂnpm
Nacional de Transilo
e} Dimtaralmﬂmuiumcmmaumﬁudamm
de Personas y cargas
f) Realizar las demas funciones que ie comespondan y ias que ie asigne |
pfauammmhmym“hmwi;

|
1
y ] i
|

ci Em@cﬂmﬁiﬁm&m@.ﬁ&ﬁmopﬂuﬁummﬁu
(DB) mesas. desempafiando funcicnes en temes relacionados &

J 1s




1. NATURALEZA DE CLASE

Ehwumﬂuamn»iudahmmuhmm-

2. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Recibir. clasificar, regisaar ¥ distriouir, seglin comesponda,
wmﬂwﬁumﬂmﬂmmu
W.WyﬂmWme

mMMaMyMwiw

confidencialidad.
b} Emw:ﬁm;mmﬂmy

c) WywhWMmhm

d) Wymu‘wamgamud up

a}MyWhWW;MMy

) Coordinar y brindar apoyo ogistico para 1a reskzadién do

n) mmmmam&mmu .

gerencia, aslsiencia edminairaiiva, asisiencia de oficing o’aﬁu.

d} Wmmﬁmmcpmdommﬂm( )
ahos.

a) Experencis especifica ci 21 sector poblice o privade no manor de dos
afos. desempsfiands funCionss ui tamas relecionados a la materia.

fl cmmm“mhﬁﬁcay&emmmnmmr#\

las funciones a desernpeficr -

#3

T




1. NATURALEZA DE CL.- .C

Ejecutar actividades 00 Seciew iU mﬁ@momm#
i3 municipalidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

s) Recibir, ciasificar, mﬂatmr y di:lﬁﬁulr segin comesponda, |
m“muummdmu,mw
gestion, seguimientc y archivo respectivo; lievando un registro 3
en medio fisicc e informdtico y preservando su integridad |y
confidencialidad. :

) mmmwm:mwvmﬂmﬁ
recibides. en el ambito de su competencia.

c) Wymhwmmhmm
del su superior pramuico

.‘“ d) Mmmmrymhw&uﬁMrMhlw

mymamem-hm

&) Mymhw._ m)'mehsy
' raunicnes que se

n Hawmw:mmmm‘a i d'on-lag#o
2l cual pertenece. '

g} MMyhﬂnﬂﬂ‘a&wﬁm{ﬂmmhm&
exposiciones, y otros aventos bajo responsabilidad del érganc al
partenecs, facilitando 13 ‘ateiicitet de- 13 dbsumaniacisn,
suminisiros necesanos nara su oiencidn,

h: Programar y formuizr fos roquanmisnios de matenal y Gtiles de
distribuirios en & en & drgano &l cual parienecs, levando el
respectivo.

) Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para is
extemna de documantos, de CoMasponder.

i nmmmmmumymmum
jefs inmediato suparior.

.ﬂh 3. REQUISITOS MINIMOS

2) Técnica en secrelarc c con cedtifcado en les especislidades
aeoﬁuoﬂmmmﬁﬁm&miﬂmh i
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
afines.

b) &nmommda&apemgnmm asistencia
gerencia, asistencia adninistretive, asstencis de oficine o afines.




c) wwﬁmmmoMmmmd&du
aflos. _

c) wwﬁummaﬁmgﬁbﬁmommommdum
m.mmmmmlhw

e) muuﬁﬂcwdtmmm
las funciones a desempefar.




3. REQUISITOS MINIMOS

%

. NATURALEZA DE CLASE

Ejecutar aclividades de secretariaco on l@e unidades orgénicas de
municipakdad

. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comresponda,
documentos que ingresen o se generen on la unidad organica al
pertenece, para su atencion, gestion, seguimiento y archivo
llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico y
su integridad y confidencialidad.

b} Elaborar documentos de acuerdo a ias instrucciones y
recibidos, en el ambito de su competancia.

c) Wymhmthmm

dei su superior jerarquico.

d) Administrar y coordinar la agenda dsmyMﬂmw

mnudhby“:ﬂ.mm“.hm
e) Efectyar y atendér las comunicaciones Mimv concertar
reuniones que se le soiiciten.

-

al cual pertenece.
g} Programar y formutar los requerimientos de material y (iiles de
distribuirios en la unidad orgénica ai cual perenece, lievando el
h) Realizar coordinacicnes con el parsonal de mensajeria para la
axtemna de documentos, de comesponder.
] mmmmuumymmh
jefe inmediato superior.

a) Técnica en secrstaria o esihudiante de carrera universitaria o
carlificado en las especiaiidades de secretariado, asistencia de
asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.

b) Conocimiantos técnicos en asistencia adminisirativa o secretarnado.

c; Cursos 0 programas de especializacion en secretariado, asistencia
gerencia. asistencia adminisirativa. asistencia de oficing o afines,

d; Expenencia general an al sector piblico o privado no menor de un (1)

afia.

e) Expenencia especifics an e sector puoiico o privado NO menor de s¢is

(08) meses desampsfiandc funciones en temas relacionados a
mateis

fi Conocimiento de oimétics

mw-mw-mamum

y




memm:hmnwydﬂ [
[ racion formal, referidas a la prestacion de

M@hmm

b} mhmumﬂuwybw
quathmhmw

c) wwﬂnﬂmmaﬂamimonumd.wndo

su responsabilidad.
d} cmmwmumuwnuwum-—qy
mmmmmmmm

d wdwam-umu&m
e) wmmﬂmWoMmmmm{k}

mesas.

fi wmmw J
g} Enﬂmd&wﬂhmouwmm

de segunidad y de primeros auxilios.

T1




.

.

R

I

A

(B S o O

. ACTIVIDADES TIPICAS
a) Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar h.qhuuihtjt

3. REQUISITOS MINIMOS

Ejecutar actividades de apoyo on el Grgano o unidad orgénica de fa
tm‘m“m‘

mmumamwm
generaies.

b Efectuar tramite y/o procesar informacién, asi como mantsner
los registros y archive de documentos del drea.

¢} Controlar la salida ¢ devolucion de documentos.

d) Preparar informes de los trabajos encomendados.
e} Mdm&hmmdﬁuﬁm

f Realizar las demés funcionas que le correspondan y las que le asigne

Superior jerargquico.

»

a) Secundana completa.
a:wmmamummm-w.

c]mnwbwmm
d}WMdepMam.m
oficina \

a}Wmmm.
f) Conocimiento de ofimética nivel basico.

drn;

e
- S AT ;
30 Gvayiny)

|




2. ACTIVIDADES TiPICAS

Ejecutar actividades de apoyo en &l érgono o unidad orgénica de
municipalidad. -

a) Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucién de procesds
técnicos de un sistemna administrativo del drgano o unidad organica.

p) Tabular y verificar informacion para la sjecucion de procesos técnicos.

c) TthMmdmmamﬁ
documentacién comespondients.

da) wmummumamw.
seglin métodos técnicos.

e) Participar en analisis e investigaciones sencillas.

fi Preparar informes, digitar irabajos bédsicos.

g} Uevar el confrol de normatividad relacionada al drea de su

h) mmmwﬂm‘yhmuwﬁ

b} Conocimientos técnicos acorde con las funciones a desempeafiar.
c} Cursos o programas de aspecializacién no especificada. -
d) wandWMoMmmm

e) wmmm
f) Conocimiento de ofimética nivel basico.




que no requieren especializacidn formal, raferidas a la prestacion de

sérvicio publicc bajo responsabiidad de la municipalidad, tales
jardineria, limpieza plblica, serenazgo y otros simiiares, segin corre:

. ACTIVIDADES TiPICAS

a) Realizar - ias labores encomendadas, segin correspondan,

b) Realizar hsmmmyfnwmwm

gue le sean asignadas en ia municipalidad.

c) Mmry“rmmnwmmonmd-mtﬁu

su responsabilidad.

dj mmh&wawmmmwv

mantenimiento necesarios para realizar sus labores.

e} Hacer uso racionai de los elementos empieados en las labores de limpiega

y/o jardineria y/o segundad ciudsdana.

fi Efectuar reportes e informar periddicamenta sobre las
realizadas, de ser necesano, 2si como las incidencias ocumridas
SUDETIOT j@rargquice.

realizadas

e

¥ mmmwpmm*hmmnmwmm-n

n) Realizar las demas funciones que le cormespondan y las que e
suUpansor )erarquico

. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios de primarios ¢ Secundarios.

by Conocimientos técnicos afines a la funcidn y/o materia.

c; Cursos o programas de especializacion no especificada. -
d4) Manejo de herramientas de acuerdo a las funciones dé! érea.

meses.
f)  Experiencia especiica no especificado. /

gl Eneimuummmmamumqamm

de segundad y de primeros suxilios.

7O

-
e; Emmgmlmdu@rnﬂmomﬂamm du:‘mo‘ %




1. NATURALEZA DE CLASE

mmummmwmnmﬁr
municipalidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

a)
b)
<)
d)
)

5

3. REQUISITOS MiNIMOS

aj
D)
<)
d)

e)

cwwymmmam-mmamﬁc
procadimiento interno astablecido. 1
wmmmum.mw
y/o materiales de la entidad. :
Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion ¢
vehicuio a su cargo.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en
entomo. I
Reaiizar la revision de rutine, limpleza. oe ser ei caso, reparacién
emergencia del vehiculo a su cargo.

su cargo. ;
Coordinar con su superior inmediaio 13 ejecucién de las actividades
memum@n:mm

Comunicar a su superior inmediato sobre las ocurencies producidas §n
el servicio. asl como notificar en caso de siniestro.
Rmhmﬁrﬁmuquhwnnuhmfu
superior jeranquico.

Secundaria compieta. _
mmmmmmmmym
mmwmumﬂwﬂw:nuwm
EmmmampiﬁmuprMmmamt
ahos.

Experiencia especifica en 2 sector publico o privado no menor a un
afio, desempeftando funciones en tamas relacionados a la materia




Wywmm;pm :
g}coorﬂinlruma-m.igmmuwuhw
mammmﬁymmmam:mw.
h]mmrswwm_mhmmddﬂm
wﬂdﬁ.wmnﬁﬁﬂrmmﬂdam.
b Rm:mcmhmwihmmyhmhm
supenior jerarquico.

73
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