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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0286 -2023-MDP

Pichanaqui, 24 de juio del 2023

Suwne””  0087-2023-SGP/GPYPMOP, de fecha 21 de jullo del 2023, emitido por el Sub Gerente de Plancamiento,
INFORME N* 0324-2023-GAFMDP, de fecha 17 de julio del 2023 det Gerente de Administracion y Finanzas,
INFORME N* 651-2023-SGGTH-GAF/MDP, de fecha 14 de julio del 2023, del (e) Sub Gerenta de Gestion de
Talento Humano, y;

CONSIDERANDO:
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[ 72, Municipalidades. que radica en la facultad de ejercer acios de goblemo administrativos y de administraciin,
f= smevnts = con sujecion al ordenamiento juridico:

Y oue.elnuneranz.zoelamanrzourexnoUnicoomnauoaelaLeywﬂm,Leydeapmceaimenw
D Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS establece que toda entidad es
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competencia
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& Que, mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM se aprobid Ia Politica de Modemizacion de 1a Gestién
Pm.wmmwmm‘wmmammmm,mcuammw

Que, mediante los articulos 1* y 3° de Ia Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 150-2021-SERVIR-PE se
formalizo la aprobacion de la Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracin del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional” (en adelante, a Directiva N*® 006-2021-
SERVIR-GDSRH), con la finafidad de que las entidades piiblicas cuenten con regias que les permitan elaborar
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dqudeCMdeCm(MCC)ydCuadmpaaAmidndePeumvsbnd(CAP
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temporal de recursos humanos;

Que, de acuerdo al literal ¢) del numeral 5 de la Directiva N*006-2021-SERVIR-GDSRH, el Clasificador de
Carposesunlmuumuodegesﬁbnmmudmﬂmelquesedescﬂbendemmordenadamdosioscargos
de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de
las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad:

Que, asimismo, el numeral 6.1.7 de la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH sefiala que "La ORH o la que
haga las veces debe elevar la propuesta de MCC al(la) titular de ta entdad, previa opinion favorable de la OPP

Oue.wesaunea,atravésoelaOrUenanzaMunidpa N* 008-2022-MDP, la Municipaiidad Distrital de
mmummwmmmyrummor);

Que, Mediante Informe N° 651-2023-SGGTH-GAF/MDP, de fecha 14 de julio de 2023, el (E) Sub Gerente de
GesﬁénddTMHmmwnehmmmdeMmuadeClastdeCamsdehMmm
Dlsﬂlddethanaqd.aIaGemcladeMnﬂnlsuacbnyFlmas;enelmacodebdlspuesloenlamea

. N°006-2021-SERVIR-GDSRH, informa que la Municipalidad Distrital de Pichanaqui viene realizando las

mmmmaumwwm.bqwmam
modﬂicacibnyadecuacﬂndelMMdoCiasiﬁcawndeCm. en el marco de la normativa vigente y al
RaghmnbdeOmmMnymedwoylsmwmmmaehAMadew
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y las Directivas del SERVIR; por lo que eleva el presente informe y propuesta de actualizacion de Manual de
wmmammmmmymmymmmmhmwm
mmmummmmm«mqwmmmmmw
documento de gestion;

Que, mediante Informe N* 0324-2023-GAF/MDP, de fecha 17 de Jullo dei 2023, el Gerente de Administracion
ymmbwmmammcwmcmamumwm
mismo que mediante Proveido s/n deriva a la Gerencia de Planeamiento y Precupuesto, quien o su vez derve
el expediente a la Sub Gerencia de Planeamiento;

Gue, mediante Informe N°® 0087-2023-SGP/GPYP/MOP, de fecha 21 de julio de 2023, el Sub Gerente de
Planeamiento, sefiala que acorde al numeral 5.2.3 de Ia Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH, ha procedido
con la revision de la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos, de ka revision realizada se evidencia que
mwmmmmcagosmmdedbhawwamommaebenm.
porloquesoﬂctmrasladalodoioactuadoalaGemnciadeAswodaJuddcaparaOpinionLegalymvism
mummmahwmmmcmwmmnm
Distrital de Pichanaqui;

Que, con OPINION LEGAL N° 322-2023-GAJ-MDP/WACH, de fecha 24 de julio del 2023, emitido por el
Gerente de Asasoria Juridica, OPINA que es procedente la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos de
ia Municipalidad Distrital de Pichanaqui, conforme a ko propuesto por la Sub Gerencia de Gestion del Talento
Humano;
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Que, mediante INFORME N° 040-2023-GM/-LERMMDP, de fecha 24 de Julio del 2023, el Gerente Municipal
remite al Despacho de Akaldia el Manual de Clasificador de Cargos para su aprobacion mediante acto
resolutivo, el mismo que se encuentra adjunto, con la finalidad de iniciar con 1a Implementacion corespondiente
de conformidad a la normativa vigents;

Por las consideraciones expuestas, al amparo de lo dispuesto en el articulo 20° Inciso §), de conformidad con
lafauladestabbddaeneliﬂtimpénafodelﬂalo39yelhﬁcuﬁo43‘UelaLeyN'27972Ley0rganicade
Mukmamadesmusodelasmbmaelasqwesmm&mastedmmaemm;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipaiidad Distrital de Pichanagui, sl
mismo que como Anexo forma parte de Ia presente Resolucion.

Articulo 2°. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano, Garencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de Plansamiento, el
seguimiento y aplicacitn de ko aprobado en el Articulo 1 de la presente Resolucion.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. OBJETIVO

El ohjetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada lodos los

w, Cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasficacion, funcones y
o4 requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de Municipalidad
: Distrital de Pichanagui

Este documento es de aplicacidn para todas los drganos vy unidades organicas de Municipalidad
Distrital de Pichanagui.

BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de |a Gestion det Estado

Lay N* 28175, Lay Marco del Empleo Plblico.

Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N* 31413, Ley gue establece disposiciones para garantizar la idoneidad an ef acceso v
egprcicio da la funcidn pablica de funcionarios y directivos de libre designacidn y remocion
Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprusba ol Reglamento Geaneral da
la Lay N* 30057, Ley dei Servicio Civil, v sus modificalonas.

Decreto Supremo N® 054-2018-PCM Decrelo Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacidn del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N* 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamenio de la Ley
N® 31419, Ley que esiablece disposiciones para garantizar |a idoneidad en el acceso v ejercico
da la funcidn pdblica de funcionarios v directivos de libre designacion v ramocidn, v otras
disposicionas

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza al acuerdo de
Consejo Directivo mediante & cual sa aprueba la Direcliva N® 008-2021-SERVIR-GOSRH
"Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos v del Cuadro para Asignacidn de Personal
Frovisional™.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza &l acuerdo del
Consejo Direclivo de la Autoridad Naconal del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesidn
W* 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracidn v aprobacidn de parfiles
en el sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 028-2023-SERVIR-PE, que aprusba, por delegacidn, |a
“Guia para |la elaboracién de perfiles en el sector pdblico™

Ordenanza Municipal N°® 08-2022-MDP. aprobacidn del Reglamento de Organizacion y
Funciones- ROF

DEFINICION DE TERMINOS

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio,
dingidas al logro de un objetivo.

Funcidn: Confunto de accionas, actividades y tareas.

Requisitos minimos: Requerimiento de formacion académica, experiencia entre ofros para el
desempano de las funciones de un carge.
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5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Pichanaaqui, han sido dlasificados de acuerdo
8 o Indicado en el articulo 4 de la Ley N*® 28175, Ley Marco del Emplac Publico:

6.1. Funcionario Piblico: El que desarrolla funciones de preaminencia politica reconocida por
norma expresa, que representan al Estada o a un sector de la poblacion, desarrollan politicas
del Eslado y/o dirigen organismos o entidades pdblicas.

El Funcionario Plblico puade ser;

a} De eleccidn popuar directa y universal o confianza politica originaria,
) De nombramiento y remocion reguiados.

¢} De libre nombramiento y remocidn,

Empleado de confianza: El que desemperia cargo de confianza técnico o palitico, distinto al
dal funcionaric plblico. Se encuenira an el entomo de quien lo dasigna o remueve libremente
¥ en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores plblicos existentes en cada entidad,

. Servidor Pablicao:
Se clasifica enc

a. Directivo superior: El qua desarrolla funcionas administrativas relativas a la direccidn de
un organc programa o proyecto, la supervision de empleados pablicos, la elaboracidn de
peliticas de actuacidn administraliva y la colaboracidn en la formulacion de politicas de
gebiema,

Aeste grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivas
¥ @speciafistas, su porcentaje no excederd del 10% del total de empleados de la enfidad.
La neficiencia an este cargo da lugar al regresa a su grupo ocupacional,

Una gquanta parte del porcentaje referido en el pérrafo anterior pusde ser designada o
remavida libremente por el titular de la entidad. No podrén ser contratados como servidores
sjecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguiadas en la
presante Ley.

b. Ejecutive: El que desarrolls funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de afribuciones resolutivas, las de fe piblica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
acluacion administrativa objetiva, imparcial e independients a las personas, Conforman un
grupo occupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucitn de servicios pdblicos. No sjerce
funcion administrativa. Conforman un grupeo ocupacional.

d  De apoye: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo yio complemente. Conforman un
grupo ocupacicnal,
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6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

: Los cargos estruciurales de la entidad son los siguiantes:

CLASIFICACION

SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO
PUBLICO

FP

ALCALDE(SA)

GERENTE({A) MUNICIPAL

EMPLEADO DE
CONFIANZA

GERENTE(A)

SECRETARIO{A) GENERAL

SUB GERENTE(A)

JEFE(A) DE QFICINA DE APQYD Y ASESORAMIENTO

JEFE(A) DE UNIDAD DE APDYO Y ASESORAMIENTO

DIRECTIVO
SUPERIOR

SP-DS

JEFE{A) DEL ORGAND DE CONTROL INSTITUGIONAL

PROCURADOR{A) PUBLICO MUNICIPAL

JEFE DE COMERCIALIZACION Y DEFENSA DEL CONSUMIDOR

SERVIDOR
PUBLICO -
EJECUTIVO

SP-EJ

AUXILIAR COACTIVD

BIBLIOTECARIO

COORDINADOR(A)

SERVIDOR
PUBLICCO -
ESPECIALISTA

SP-ES

ABOGADO(A)

ADMINISTADOR(A) DE OBRAS

ARQUITECTO(A)

AUDITOR{A)

CAJERD

COTIZADOR

DEFENSORI(A) - DEMUNA

DIBUJANTE TECNICO

INTEGRADOR CONTABLE

JEFE({A) DE MAESTRANZA

ESPECIALISTA

GESTOR DE COBRANZAS

INGENIERO{A)

MEDICO({A) VETERINARIO

PSICOLOGO(A)

REGISTRADOR(A) CIVIL

TRABAJADOR(A) SOCIAL

TOPOGRAFO(A)

SERVIDOR
PUBLICO - DE

SP - AP

ALMACENERO

ARCHIVERD

AGENTE(A) DE SERENAZGO

APOYO ADMINISTRATIVO

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE DE ALMACEN

ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO
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ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO |

ASISTENTE(A) TECNICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR COACTIVO

CHOFER

CONSERJE

CONTROLADOR(A) DE EXTRACCION DE MATERIIALES DE LOS
ALVEOS O CAUCES DEL RIO

DIGITADOR(A) — ULE

EMPADRONADOR(A) -ULE

FISCALIZADORES

| GUARDIAN

INSPECTOR(A) MUNICIPAL DE TRANSPORTE

MATARIFE

MECANICO(A) |

MECANICOA) 1l

NOTIFICADOR{A)

OBRERO(A)

OPERADOR(A)

PERIODISTA

POLICIA MUNICIPAL

PROMOTOR(A) AMBIENTALES

SUPERVISOR

SECRETARIAID)

| TECHICO ADMINISTRATIVO

| TECNICO EN ARCHIVO

TECNICO TRIBUTARIO

TECNICCO(A) OPERADOR DE MAQUINARIAS

TECNICO{A) PAD

TECNICO(A) SIAF-RP

. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estruclurales dal MCC que se encuentran dentro del alcance de la Lay N* 31418,
Lay que establece disposiciones para garantizar |a idoneidad an @l acceso y ejercicio de la funcion
plblica de funcionarios y directivos de libre designacion y ramocidn, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N* 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores
a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecio a la sphcacidn de las
equivalencias y demas consideracionas no aspecificadas en las fichas de informacidn, las cuales son
requeridas en los procesos de vinculacion de parsonal, se debe recurrir a |0 establecido en la Ley v
Reglamente mencionados.
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8. INFORMACGION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacidn de los cargos estructurales de la enfidad son los siguientes:

Clasificacion | Sigla Cargo estructural
FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE(SA)
o Funciones del cargo estructural:

l 1. Dirigir y supervisar la gestion general de la Municipalidad Disfrital de Pichanagui, conforme a las
normes sobre la materia,
2. Proponer y disponer la ejecucidn del Presupuesto Participativo aprobado por el Concejo Municipal.
3. Orientar y supervisar las actividades y servicios pdblicos a cargo de la Municipalidad Distrital de
Wichanaqui ejecutados a través de los drganos, enlidades plblicas y empresas adscritas a la |
= Inatitucin
. Defander y caulelar los derechos & inlereses de la Municipalidad Disirital de Pichanaqu y de 108 |
Fwecinos, conformea a las normes sobre la matena
#| 5. Corvacar y presidi las sesiones del Concejo Municipal.

| 6. Ejecutar los acuerdos dal Cancejo Municipal, bajo responsabdidad y conforme al marco normativo
= | Wigenie,

" g, ?gpmpnmr al Concejo Municipal los proyectos de ordenanzas, acuerdos y demds normas, a través
o SNde los drganos comespandientas,

18, Promulger las ordenanzas, disponer su publicacién y cumplimiento,
#9. Diclar decretos y rescluciones de alcaldia, conforme a las normas sobre la matesia,
¥| 10.Orientar v dirigir la ejecuciin del Plan de Desarrollo Concertado, del Plan Estralegico Institucional;
asi como de los demas instrumentos de desarrcllo y planeamiento comespondientes, a travas de los
érganos, entidades plblicas y empresas adscritas a la institucdn.
%11. Las demas que le comaspondan conforme a ey,

Formacién académica
a. Nivel educativo: Mo Aplica, s Designado por volo popular,
b. Grado [ situacién académica: No Aplica, es Designado por vota popular.

== =

Experiencia

a. Experiencia general: No Aplica, es Designade por volo popular.

% | b. Experlencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico): No Aplica, as Designado por volo popular.

Requisitos adicionales
*Disposiciones contenidas en nanmas suslantivas, de comesponder
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Clasificacion | siga Cargo estructural B
FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE{A) MUNICIPAL ,

Funciones del ::nmﬁmucturd

Jigw 1. Proponer pﬂlth:as y esirategias para impulsar el desarrolic de la Municipalidad Distrital de |
B\Pichanagui, sobra las propuestas de los drganos de la institucion.

- Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacidn del Presupuesta Participative Institucional de la
4 Municipalidad Distrital de Pichanaqui, elevandolo al Alcalde para su presentacidn al Concejo Municipal. |
3. Proponer |os Planes da Desarolio Municipal concertados, supervisar su desarrollo y gesfionar su |
cumplimiento,

4. Supervisar el cumplimiento de las actividades, programas y prastacionas de los servicios plblicos |
que brinda la Municipalidad Distrital de Pichanaqui, propiciande el Wrabajo coordinado entre las |
ErEnCias municipales,

. Proponer y suparvisar las politicas y mecanismos de evaluacian de la rentabilidad social, econdmica |
financiera que producen los organismos descentralizados y empresas municipales de la
Municipalidad Distrital de Pichanagqui,

6. Dirigir y suparvisar ia ejecucion de las actividades relacionadas con las dependencias de |la Gerencia
Municipal

\ 7. Ejecutar y supervisar la aplicacidn de las normas de los Sistemas Adminisirativos emitidas por los
f organos rectores del Sector POblico Nacional,

8. Evaluar y proponer |as acciones an materia de recursos humanos que correspondan para e normal
b s, é funcionamiento de la Municipalidad Distrital de Pichanagui.

[t | g Cautelar que se formulen en los plaros previstos, los documentos de gestitn técnicos y normativos;
' asi come la informacidn presupuastara y financiera, informes y memoria anual para ser presentados
anie las instancias cormespandientes.

r§ 0. Emitir Haﬂuludums de Gerencia Municipal an los am.mm materia de su competencia |

e . e ———— e |

a. Nivel educative: Universitaria Completa:

b. Grado [ situacién académica: Tiulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia: o
grado académico de bachillar con un (01) afo de axpanencia adicional an gastitn municipal, gestion
plblica ¥ conduccion de personal; o Titulo profesional o de segunda especialidad oforgado por
institutos o escuelas de educacion superior con dos (02) afios de experiencia adicionales en gestidén
municipal, gestién piblica y conduccién de personal,

| Experiencia s

- a. Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector pdblico o privade,

-4 b, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
<2/ | Sector Pablico): Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién plblica y
conduccitn de parsonal, de los cuales dos (02) afios deben sar en puestos o cargos de direccion en
| &l sector pablico o privada © su equivalencia, en ambos casos con repare directo a la alta direccidn.
c. Experiencia m_ugl_m_m publico: Un {D1'|| aﬁud&axpmm en 8l sector m;hﬁm. !
 Requisitos adiclonales '
*Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de cormesponder
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| Clasificacién Sigla Cargo estructural |
EMFLEADO DE CONFIANZA, EC GERENTE(A)
| Funciones del cargo estructural: o

lTFiEn'rﬁr.:ar, organizar, dingir, y supervisar los cbjetives, aclividades, melas, indicadores y presupuesto |
de la Gerencia conforme a su dmbito de competencia '
@ik 7| 2 Proponer a la Alta Direccién Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, |
4 Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de
2 | aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la Gerencia. '
3. Asesorar a la Alta Direccidn v demas drganos, empresas y entidades plblicas da la Municipalidad
Distrital da Pichanaqui en materia cuya competencia comesponda a la Gerencia a su cargo.
| 4. Soficiter al parsonal a su cango la formulacién de Informes Técnicos gue sustenten una opinidn
especializada en la materia de competencia de la Gerencia.
| 5. Dirigir la formulacidn, realizar el seguimienio a su egjecucidn y proponer el Plan Operativo
Institucional, el Presupuesio y el Cuadro de Necasidades de la Gerancia.
'| B. Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre |a materia v a las
disposiciones dictadas por la Subgerencia da Geslitn de Talanio Humano.
7. Emitir las rescluciones de su competencia, resclviendo asunios de caratter administrative o de
, ‘admindstracicn, en el marco de sus atribuciones.
8.Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos pdblicos o privados, asi como |
sH[representar a la Municipalidad Disirital de Pichanaqui en comisiones, comités, grupes de t r abajo,
4 evenlos nacionales relacionados a las funciones de la Gerencia,
9. Proponer y evaluar 8l cumplimienio de los instrumeantos de gastidn v plansamiento da la Gearendla,
asi como aguallos institucionales en & ambito de su competencia, en coordinecion con |os drgancs

a. Nivel educativo: Universitaria Complela.
b. Grado | situacidn académica: Titulo profesional olorgado por universidad o su aquivalancia: Grado |
de Bachiller olorgado por universidad y un (01) afo de experiencia adicional en gestién municipal, |
gestidn plblica y conduceidn de parsonal, o Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior |
y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestidn municipal, gestién publica v conduccidn de
persanal,

Experigncia

a. Experiencia general: Cualro (04) afos, en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en ol
o | Sector Pablico): Tres (03) afios tres en temas relacionados a la gestién municipal, gestién pdblica y
e | conduccitn de personal, de (05 cuales un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccidn en el
| sector publico o privado o su equivalencia,

c. Experiencia en el sector publico: Un (01} afio de experniencia en el sector puh-hf:r

Requisitos adicionales

"‘Disposiciones contenidas en normeas ﬂl.lﬂlﬂihfﬂﬂ. de comresponder
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e “Ano de la unidad, la paz y ol desarrolio™ e

| Clasificacion : Sigla _ Cargo estructural
EMFLEADO DE CONFIANZA EC SECRETARIO{A) GENERAL

J_—

| Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, organizar y controlar Ia ejecucién de actividades de la Secretana General,

2. Llevar el regisiro de los Libros de Actas de sesiones Ordinarias, Extraordinarias debidamante
legalizados y firmados por los asistentes.

3. Coordinar con la Gerencia Municipal para hacer los preparativos de fisstas Civicas del Distrito
por acuerdo de concejo.

4. Supervisar, efectuar el seguimiento y control del adecuado funcicnamiento del Sistema de
Tramite Documentario y del Sistema Institucional de Archivo.

§. Supervisar, Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos-administratives, como Mesa de Partes de la Municipaltidad Distrital de
Pichanaqui, |

8. Supervisar, efectuar el seguimiento del administrado, si sus documentos presentan ubmwamﬁn '
invitandole la subsanacén de acuerdo a los plazos establecidos en la Ley.

7. Llevar un registro adecuado per orden, la numeracidn de: Las Resclucionss de Alcaldia,
Decretos de Alcaldia, Edictos, Acuerdos de Concejo, Ordenanzas y demés documentos |

- rofmativos,

gn| & Supervisar el desarollo de todas las actividades que conlleven a la ejecucién dlﬁEfﬂ'nuniElE.

9. Supervisar, dirigir, controlar, coordinar y evaluar las actividades relacionas publicas, informacidn,
protocolo y aquellas que conlleven a la mejora continua de las comunicaciones & imagen
institucional.

10. Coordinar y elaborar en la organizacion de los Planes de Contingencia y Gestién de Riasgos,
de su unidad organica para cautelar y salvaguardar, los intereses dal estado, los archivos
informaticos, los archivos fisicos, musbles y enseres, equipes de computo; asl como de la
infrasstructura de la Municipalidad

11. Las demas funciones, ql.halna:slgna U superior inmediato, malma‘mﬂasuummtima

' Requisitos del cargo estructural:

HFm:ﬂﬁn académica .

a. Nivel educativo: Universifana Completa

b. Grado / situacién académica: Grado de Bachiller otorgada por universidad o Titula profesional

| emitido per instilute o escusla superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestidn

mumn:lpal, gestion publica y conduccidn de personal, g

" Experiencia )

a. Experiencia general: Tres (03) aflos, en al sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares ylo en cargos similares yio en ol

Sector Publico): Dos (02) afos tres en temas relacionados a la gestién municipal, gestidn publica ¥

conduccitn de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el

sector plblico o privado o su equivalencia.

c. Experiencia en el sector pﬁhnllnn Un {01) afio de experiencia an al sactor publico,

Requisitos adicionales

*Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de cormesponder




) gestion, an coordinaciin con la Subgerendia de Gestién de Talento Humano

wig en la materia de competencia de la Subperencia, autorizdndolos v poniéndolos a consideracion ded

s = 10 Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de

g MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI !g!
v SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO e e

e “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio”
Clasificacion Sigla | ~ Cargo estructural
EMPLEADD DE CONFIANZA EC SUB GERENTE(A)
Funciones del cargo estructural: o _

1, Plarsficar, organizar y supervisar la formulacion de politicas, obietives, planes, presupuasto,
actividades, metas & indicadores de la Subgerencia a su cargo, conforme al dmbito de su
compatancia.

| 2. Proponer al Gerente la framitacion de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resolucionas de
Gerencia, directivas, insfructivos, contralos, comeenios y otras normas de aplicacion institucional
metropolitana, de acusrdo a la competencia de la Subgerancia.

3. Emitir las resolucionas de su compatencia, resoclviendo asunios de cardcter administrativo o de
administracién, en el marco de sus atribuciones. I
4. Asesorar técnicamente al Gerenle y demds drganos, emprasas v entidades plblices de la
Municipalidad Distrital de Pichanaqui an la materia cuya competencia cormesponda a la Subgerencia a |
SU Cango.

5. Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinidn especializada an la materia de
Y| compatancia de la Subgerancia a su cargo,

6. Planificar, organizar, dirigir y supervisar le gestién de los recursos humanos a cargo de la
Subgerencia, generando espacios para [a retroalimentacion e incorporacidn da buenas practicas de

. Salicitar al parsonal a su carge la formulacién de informes que sustenten una cpinidn especializada

Garente, sequn cormesponda.

B. Planificar, organizar, dinigir v supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y olros cursos
matenales asignados a la Subgerencia bajo su cargo, onentando su uso a la oblencidn de resultado,
8. Proponer modificaciones a los documenios de gestidn, planesamianto e instifucionales que sa
encuantran raferidos a las funcionas de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a sus compelencias.

Requisitos del cargo estructural: I
Formacion académica . |
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado | situacién académica: Grado de Bachiller olorgade por universidad o Titulo profesional |
amitide por nstituto o escuela superor y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestidn |
muinicipal, gestibn publica v conduccion de parsonal, |
ik il it
a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el seclor plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sector Pablico): Dos (02) afios tres en temas relacionados a la geston municipal, gestion pablica y
conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puesios o cargos de direccién en &l
seclor pliblico o privado o su equivalencia.

¢. Experiencia en ¢l sector pdblico: Un (01) afio de experiencia en al sector publico,

p—+ = ==

11.Las demas funciones, que k@ asigne su supeadnor inmediato, en &l marco de su compelancia

“Disposiciones contenidas en normas sustanlivas, de coresponder
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B3 Clasificacién Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) Aﬂsi g;lr:m.?EiETgmm ¥

Funciones del cargo estructural:

[ 1. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objativos, actividades, melas, iﬁa_icadnrusfmmueﬂn
| de la oficina conforme & su &mbito de competencia
J| 2. Propaner a la Ata Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Conceio, Resoluciones de Alcsidia
¥ | Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de
aplicacion institucional, de acuerdo a la compelencia de la Gerencia.
3. Asasorar a |a Alta Direccién y demas drganos, empresas y entidades publicas de la Municipalidad
Distrital de Pichanaqui en materia cuya competencia comesponda a la oficina a su cargo.
3} 4. Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinidn
t especializada en la materia de competencia de |a oficina. _
. Planificar, organizar, dirigir y suparvisar los recurscs materiales asignados a la oficina bajo su cargo, |
orientando su uso a la oblencion de resuliados, [
6. Dirigir la formulacidn, realizar el seguimiento @ su ejecucidn y proponer el Plan Operativo
Institucional, el Presupuesto v el Cuadro de Mecesidadas de la oficing,
oL 7. Supervisar y evaluar al personal bajo su carge, conforme a las normas sobre la materis y a las
W Bizposiciones dictadas por la Oficina de Gestién de Talento Humano.
e 348 Proponer, aprobar, visar ylo dispener el trdmite, segin comresponda, de los documentos que
Ny lan las unidades de organicas depandientes de la oficina y sean sometidos a su consideracidn,
g2/| 9. Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de cardcter administrativo o de
administracian, en & marco de sus atribuciones,
10.Proponer y evaluar &l cumplimiento de los instrumentos de gastidn y planeamiento de la oficina, asi
como aquelios institucionales en el Ambito de su competencia, mmnrdinmnmnlnaﬁrgwml
competentes.,

Requisitos del cargo estructural: I
- | Formacién académica |

} Grado / situacién académica: Titulo profesicnal otorgado por universidad o su equivalencia: Grado |
' de Bachiller otorgado por universidad y un (D1) afio de experiencia adicional en gestidén municipal, |
“| gestion pablica y conduccidn de personal; o Titulo profesicnal emitido per institulo o escusia superior
y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestidn municipal, gestién pablica y conduccion de

- —

I

:
.|| a. Experiencia general: Custro (04) afios, en el sector publico o privado. !
/| b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el |

Sector Pablico): Tres (03) aflos tres en temas relacionados a la gestién municipal, gestian piblica ¥

conduccidn de parsonal, de los cuales un (01) affo debe ser an puestos o cargos de direccidn en el
sactor pdblico o privado o su equivalencia.
¢. Experiencia en el sector pdblico: Un (01) afio de experiencia en @l sector plblico
Requisitos adicionales ' B
“Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de comesponder

L
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N Clasificacion Bigla Cargo estructural

, JEFE(A) DE UNIDAD DE APOYD Y |
._ EMPLEADO DE CONFIANZA EC ASESORAMIENTO

==

Funciones del cargo estructural;

=, | 1. Planificar, organizar y supervisar |a formulacion de poliiicas, objelivos, planss, presupuesio,
"M actividades, metas & indicadores de la Subgerencia a su cargo, conforme al dmbito de su
\ competencia.
Jf 2. Propaner al jefe de oficina la tramitacion de Ordenanizas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de
*| Gerencia, directivas, instructivos, contratos, comvenios y ofras normas de aplcacion institucional
metropelitana, de acuerdo a la competencia de la Subgerencia.
3. Er'n'rt'r !aa rescluciones de su wnu:ratanma resolviendo asuntos de cardcter administrativo o de

5. anmiar ¥ propaner informes técnicos que sustenten opinion aspecializada en la materia de
competencia de la unidad a su cargo, |
6. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a cergo de la
ubgerencia, generando espacios para la refroalimentacion e incorparacidn de buenas pricticas de |
| geshon, en coordinacidn con la Oficina de Gestisn de Talento Humano,
[17. Selicitar al personal a su cargo |a formulacién de informes que suslenten una opinitn especializada |
#| en la materia de competencia de la Subgerencia, autorizéndolos y poniéndolas a consideracian dat
jefe de oficina, segin coresponda. |
8. Planificar, organizar, dirigir v supervisar fa ejecucién de los bienes, servicios y otros cursos
ateriales asignados a la unidad bajo su cargo, orientando su uso a la oblencion de resultado.
1. Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e institucionales qua se
encuentren refaridos a las funciones de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.
10.Coordinar la realizacin de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de
capacitacion y otros gue considers necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
.| 11.Las demas funciones, mal&aﬂmam supesior inmediato, en ﬂma‘muaaumnpalma_
i Haqdﬂh:ldﬂcargnﬂwumrﬂ
! Formacién académica = B
a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado [ situacién académica: Grado de Bachiller olorgado por universidad o Titulo profesional
U, | @mitido por instilulc o escuela supedor y dos (02) afios de experiencia adicionsles en gestidn
£} | Municipal, gestidn pabkica y conduccidn de personal,
Experfencia : o
a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el sector piblico o privads.
b. Experiencia especifica (desarrcllande funciones similares ylo en cargos similares yio en el
Sector Publico): Dos (02) afos tres en lemas relacionados 2 la gestion municipal, gestidn pdblica y
conduccitn de personal, de los cuates un (01) afio debe ser en pueslos o cargos de direccidn en el
sechar pu.'tur-mn privado o su &qmalamm

P R T

'Dmmcm.s_nmt&rldasen narmas sustantivas, de corrasponder




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI !HZ
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

“Afto de la unidad, la paz y el desarrollo”

dma i

Clasificacion | Sigla Cargo estructural |
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS EFEN i
Funciones del cargo estructural:

1.

2.

12

‘Formular en coordinacién con las unidades orgdnicas compelenies de la CGR. & Plan Anual

10.

11.

de Conirol, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

Formular ¥ proponer a la entidad, el presupuesto anusl del OCI para su aprobacin
cormespondients,

Ejercer el controf interno simulténeo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en
l&s Normas Generales de Control Gubernamental y demds normas emitidas por la CGR. I
MIMWMM;MMWMWMEMHWEW |
de Control Gubermamental y demds disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y e nivel apropiado de los procesos
¥ productos a carge del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los esténdares establecidos
porla CGR.

Comunicar oportunamenta los resultados de los servicios da control a la CGR para su revisicn
de oficio, de corresponder, luege de lo cual debe remitirlos al Trtular de la entidad o del secior
¥ @ los drganos competentes de acuerdo & ley; conforme a las disposiciones emitidas por |2
CGR.

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposicionas emilidas
por la CGR.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonablas de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Pablice o al Titular,
segun coresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinantes,
previamente a efectuar la coordinacion con la unidad orgénica de la CGR baso cuyo dmbito se
encuentra el OCL

Elaborar la Carpeta de Control y remiliria a las unidades orgédnicas competentas de la CGR
para la comunicacion de hechos evidenciados durante el desamollo de servicios de control
postenior al Ministerio Pdblico conforme a las disposicionas emitidas por la CGR,

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgdndole el framite que corresponda da
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Alencién de Denuncias o de la
CGR sobre la materia,

Realizar &l seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacian |
afectiva y oportuna de las recomendacicnes formutadas en los resultados de los servicios de |
control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR. '
Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los servicios de '
control en el dmbito de la entidad en la cual se encuentra el OC|, de acuerdo a la disponibilidad |
de su capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por |
razones operativas o de espacialidad y por disposicidn expresa de las unidades organicas de
linea u drganos desconcentrados de la CGR. en otros servicios de control y servicios
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relacionados fuera del ambito de la entidad. EI Jefe del OCI, debe dejar constancia de tal
situacion para efectos de la evaluacion del desemperio, toda vez que dicho apoyo impactard
en &l cumplimento de su Plan Anual de Control,

. Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad oparativa,
con los encargos y requerimientos que le formule s CGR

- Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control v servicios relacicnados
se realicen de conformidad con las disposicionas emitidas por la CGR.

. Cautelar que cualquier modificacitn al Cuadro de Puestos, al presupuesio asignado o al ROF,
&n |o ralativo al OC| se realice de conformidad a las disposiciones da la materia ¥ las amitidas
par la CGR.

. Promaover la capacitacion, el entrenamientc profesional y desarrollo de competencias dal Jefe
¥ personal del OCI a través de la Escuela Macional de Control o de otras institucicnes
educativas supericres nacionales o extranjeras,

. Mantenar ordenados, custodiados v a disposicidn de la CGR durante diez (10} afos los |
informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas
¥ en general cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archive vigenies para el sectar plblica,

. Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los aplicativos
informaticos de la CGR.

- Mantener en reserva y confidencialidad la informacién v resultados obtenidos an &l ejercicio

de sus funciones,

Promover y evaluar |la implementacion y mantenimiento del Sistema de Contre! Interno poF

parte de la entidad.

21. Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubermamental de acuerdo

@ las disposiciones que emita la CGR.

2‘._'!. Otras que establezea la GGFE._

20

oL #h, | Requisitos del cargo estructural:

|| Los requisitos se encuentran establecidos en el Reglamento de los Organos de Confral Institucionsl,
| ylo en las disposiciones emitidas por a Contraloria General de la Repblica.

Requisitos adicionales
“Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de comesponder
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Clasificacion Sigla Cargo estructural |
DIRECTIVO SUPERIOR $P-D§ PROCURADOR{A) PUBLICO Muulcuw. |

| Funciones del cargo estructural:

| 1. Evaluar y proponer farmulas tendientes a conseguir fa conciusion de un proceso jurisdicaional. en

aquetios casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimade que

s& pratends recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispusstos por el Reglamento,

2. Requerir 2 loda entidad publica informacién ylo documentos necesarios para evaluar gl inicio de

BCCiones O ejercer una adecuada defensa del Estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resullen mas onerosas que el benaficio

econdmico gue se pretende para el Estado.

4 4. Efectuar toda accidn que conlleve a la conclusion de un procedimients admirestrativo, cuando ello
implique alguna situacion favorable para el Estada,

1#5. Propiciar, intervenir, acordar v suscribir convenios de pago de |a reparacion civil en investigaciones

o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.

§. Emitir informes a los/as tulares de las entidades plblicas proponiendo la solucidn més baneficiosa

DAD S, t 2 el Estado, respeclo de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabiidad v con |

1

) cimients a la Procuraduria General del Estado.

RY7 - Delegar representacian a faver de los/as abogadosias vinculados a su despacho. Asimismo, podra |
_ pdelegar representacién a abogados de ofras enlidades poblicas de acuerdo @ los pardmetros y
E+¥| procedimientos sefialados en el Reglamento.
o | 8 Conciliar, ransigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los |
: £\ requisitos y procedimientos dispuestos par el reglamento. Para dichos efectos es necesario la |
ju ] putorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Plblico, |
P, Coordinar con |a Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento. epoyo
i 1&cnico profesional y capacitacidn que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estada.
| 10. Otras que establezca la Ley o &l Reglamento del presente Decreto Legisiative N*1325.
., | Requisitos del cargo estructural: i

“\ Formacién académica - |
a. Nivel educativo: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativa N*1326 v la
.7 normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

b. Grado | situacién académica: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislative
N®1326 y la normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estada, '
Experiencia
a. Experiencia general: De acuerdo a los requisitos establecdos en el Decreto Legislativo N*1326 y
la normaliva vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Publico): De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 v la
normativa 'marﬂ.u del Sistama de Defensa Juridica ual E&taﬂn.
Requisitos adicionales .
“Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de comesponder. |

-
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5 CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
- JEFE DE COMERCIALIZACION ¥
DIRECTIVO SUPERIOR SP.DS
DEFENSA AL CONSUMIDOR

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1) Administrar, Supervisar &l cumplimiento de pago respecto & bienes inmuebles de propiadad

Municipal.

Registrar y actualizar &l padrin de comerciantes del dstrito v de los centros de abasios de la

jurisdiceitn

Fomentar ia capacitacitn periddica de los Palicias Municipales.

Administrar, cautelar, organizar, supervisar el cumplimiento de pago de puestos, kioscos y

vivanderas

Evaluar, emitir informes técnicos para la aulorizacidn, renovacion yio revocatoria del comarcio

ambulatonio regulado, conforme a la normatividad vigants,

Controlar, supervisar la procedencia de los producios que se expenden en el comercio ambulatorio

del distrito.

Sancionar la comercializacién de los produclos, pesas, medidas u olros que se encusntran

adulterados, en coordinacidn con la Sub Gerencia y auloridades corraspondientes

Supervisar, planificar, controfar 8l servicio de confrol y vigilancia en los centros o zonas prohibidas

para el comercio informal, asi como en loceles de realizacidn de especticulos publicos no

deportivas, cuando al senvicio sea requerido.

Resolver axpedientes de reclamos por conceplo de alguileras.

10} Resolver en primera instancia sobra los procadimientos administrativos sancionadores como

Autoridad supervisora, en cumplimiento a la Ordenanza Municipal de RPAS y CUIS y demas

Disposiciones Legales.

11} Ejecutar las Rescluciones adminisirativas y medidas cautelares, frenle a situaciones que cologquen

en peligro la vida, salud, medio ambiente, higiene, seguridad pdblica, vulneren las normas de

urbanisme, zonificacion u oiros contenidos en la normatividad vigente, con la finalidad de asegurar
la eficacia de la Resolucién de Sancidn que pudiera recaer en el procedimiento administrative
sancionador.

12) Ejecutar de manera inmediata, las medidas provisionales, una vez emitida la Resolucion de
Sancidn que sean necesarias para garantizar su cumplmiento, con el apoyo de oiras gerencias
ylo autondades que considers.

13} Supervisar, organizar y fiscalizar de acuerdo el RPAS y CUIS y demds normas vigentes.

|14}hhm:naraﬂuahzahhasadadatmdala?m competants, qua permita elaborar repories

estadisticos e hisidricos, asi como afactuar el seguimiento y evaluacitn de las sanciones, medidas
| cautelar y comacliva impuestas por infraccion a las disposiciones municipates.

I 15) Emitir informe final de supervision a la Autoridad Resolutiva, segdn su competencia
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-

16} Brindar informacion a la Autoridad Resolutiva para garantizar 18 shcencia del Procedimisnio
Administrativo Sancionador.

17) Atender las quejas, reclamos y denunclas que presenta los administrados, segln su compeatencia,

18) Aplicar el Reglamento de Procedimiento Administrativo Sancionador v Cuadro Unicos de
Infracciones y Sanciones vigente segun sus competencias y disposiciones contenidas en el RPAS
¥y CUIS, I

18) Los demés alribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales |
Ordenanzas Municipales, TUO de la Ley N° 27444, Lay de Procedimiants Administrativo General,
sprobado por Decrelo Supremo N® 004-2019-JUS v olros que sean dispuesto en las normativas.

2120) Otras funciones del cargo que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Requlacion de

Actividades Productivas.

Formacion Académica

a) Grado/situacion académica: Bachiller en la carrera de Contabilidad y/o economia yio Titulo Técnico
Superior de Administracién ylo Computacitn e Informatica y/u otras carreras afines.

Experiencia.
l a) Experiencia minima de 02 afios en el Secior Publico yio Privado.

Requisitos adicionales.
a) Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y cumplimisnto de metas.

JIDAD % D) No ser deudor alimentario (REDAM), \
e R o :
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Clasificacion Sigla Cargo estructural Tl
SERVIDOR PUBLICO -
; EJECUTIVG e

2 WFunciones del cargo estructural;
Organizar, programar y dingir actividades técnico ~ adminisirativos bajo su responsabilidad,
Coordinar, conirolar y evaluar el desarrolio de [os procesos bajo su compelencia.
Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medicas
cormectivas para el buen funcionamiento dal misma.
Emitir opinién iécnica sobre asuntos relacionades al ambito de su competencia, |
Establecer coordinaciones para &l cumplimienio de las funciones bajo su responsabilidad
Rendir cuentas por los recursos a su cargo ¥ los resullados de su gastidn.
ol Lashnnm:ulﬂﬂmdmanh Ley N® 26579, Ley procedimiento de ejecucidn coacliva.
= Haquisﬂm del cargo uﬂmﬂurﬂ

AUXILIAR COACTIVO

| -

@M

~m oA

.': Emman:iaguuru Dos (03) anos, en &l sector publico o privado,

£ b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funcienes similares yio en cargos mmuams
an & Sacior Pﬂbhm o Privado.
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Clasificacién | eigla [ Cargo estructural
| SERVIDOR PUBLICO - I s
EJECUTIVO SP-ElJ | J BIBLIOTECARIOA)
Funciones del cargo estructural:

) 1. Ejecutar las aclividades y los procesos Iecnicos de Bibliotecologia, y olros relacionados con su
especialidad,
/| 2. Proponer normas, lineamientos y directivas en materia de su especialidad, que sirvan para
resguardar &l patrimonio bibliografica,
3. Realizar y controlar |a clasificacidn y codificacidn del material bibliogréfico y documental
\, 4. Supervisar el ingreso y egreso de material bibliogréfico.
- Propener y emitir informes téenicos que sean de su competencia,
6. Participar en el mantenimiento y aciualizacion de los catalogos de la Biblioteca,
¢ 7. Las demas funcionas que le asigne su superior inmediato, en al marco da su mmat&n:i!.___
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica ' -
= . Nivel educative: Técnico Superior completo (3 o 4 afos)
T2 b. Grado / situacién académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines

riencia

periencia general: Dos (02) afos, en & sector pablico o privade.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares yio en cargos similares

mmmﬂﬂaﬂwPlﬂiﬁnﬁFﬁvm _
! AiRequisitos adicionales

apacitatitn especializada acreditada en gl drea.

. Foms
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — ' e
EIEEITNG | SP-EJ - COORDINADOR(A} | N
Funciones del cargo estructural:

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos a su cargo.

Brindar asistencia técnica especializada a las unidades en el &mbito de su competencia
Proponer y participar en |2 elaboracidn y ejecucidn de estrategias v actividades a su cargo.
Gestionar al personal a su cargo.

Rendir cuentas por los recursos a su carge y los resuliados de su gestion.

Emitir informes I&cnices, inherentes al Ambito de su competencia,

Otras funciones que s& e asigne en &l marca de su competencia

I
e : ~ —
I

‘}I a) Nivel educalivo. Universitaria completa.

b) Grado/situacidn académica: Titulo Profesional de Derecho vio Sociologia ylo Psicologia yio
Trabajo Social viu oiras cameas afines; colegiado y habilitado.

= Experiencia

a, Experiencia general: Experiencia minima de dos (02) afios an &l Sector Publico yio Privado

b. Experiencia especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el Sector Pablico yio Privado.

Requisitos adicionales o - I

Capacitacidn especializada acreditada en al drea.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y cumplimiento de metas.
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Clasificacitn Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — ' : |
__ ESPECIALISTA i) i _
s Funciones del cargo estructural:

1. Proponer, coordinar y participar en la elaboracon de paliticas, normas, planes y estrategias ,
4 vinculadas con su especialidad. :
2, Ewdlnwrajamﬁrmﬁﬂaﬂaaywamdinﬁmﬂt&aﬂmmmﬁaﬁamammjmm'
canforme le sea requerido por su superior inmediato.

3. Elaborar o coordinar el adecuado sustanto que requeera su superior inmediato para emitir opinidn
técnica relacionada con su especialidad.

W4, Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyecios de documenios legales en el ambito de su
QiMpEis |ﬂ

3. Proponer y emifir informes técnicos en maleria de su especialidad, segln le sea requerido por su

superior inmediato.

e, O Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su suparior

o T diato.

a. Nivel educativo: Universitara Complata. [
b. Grado / situackén académica: Titulo profesional de Derecho. |
y Experiencia B = ' =
Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector pdblics o privado,
2p- Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/c en cargos similares ylo en el

pySector Publico): Dos (02) afos desarollando funciones similares yio en cargos similares en el Seclor
Publico o Privado,

Requisitos adicionales o |
‘ﬂlspmi;nmas contenidas en normas sustantivas, de comesponder
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i

i: Clasificacion | Sigia Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — — 3 =
ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTADOR(A) DE OBRAS
Funcionés del cargo estructural:

10.

11.

. Velar por &l cumplimiento de las leyes, reglamentios, directivas de ejecucion de obras

pdblicas, asi como la correcta utilizacion de las mismas.

Mantener parmaneniemente informado al Gerente ya la Sub Gerencia de obras Plblicas ¥
Liquidaciones scbre el comporiamienic y la comecta conduccion de los aspecios
administrativos y financieros de la obra, llevando un control adecuado del presupuesto
analitico de obra.

Supervisar, coordinar sobre el avance de obra derivado por ejecucién por confrata v
administracion directa,

Realizar visitas inopinadas a las obras en ejecucion del distrito de Pichanagui.

Realizar en forma oportuna y en coordinacion direcla con el residente de obra la programacidn
financiera y avance de obra; informando en forma permanente y detaltada al Gerente y Sub
Gerenta los motivos que generen demaras a retrascs de la ejecucitn de cbra.

Revisar yo wverificar |la presentacion de informes de avances mensuales, irformes
situacionales del proyecto, asi como el informe final, informe de pre liquidacionas técnicas e
informes de cierre.

“Mantener permanente ordenado v actualizado el acervo documentario y archiva general del

proyecto que permita sustentar requerimiento de informacion relacionada con file de los
cbreros de corresponder conforme a los requisilos establecidos, interpretacitn de los
documentos originados durante la ejecucidn de obra, sclicitudes de prérroga en los plazos de
terminacion de obra.

Presentar al finalizar el proyecto los documentos para continuar con |a liquidacién técnica y
financiera de [a obra.

Vigilar, controlar, observar diligentemente el cumplimiento del proceso de ejecucian del gato,
dasde su certificacidn presupusstal, compromiso, devengado v girado.

Velar por la entrega oporiuna de los requerimientos de materiales y servicios en coordinacidn
con la Sub Gerencia de Logistica y Servicios generales, Almacén, en concordancia con el
axpediante lécnico aprobado, observando diligentemente las especificaciones técnicas,
términos de referencia y detalles pertinantes.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Obras Publicas y
Liquidaciones

Requisitos del cargo estructural;

a)
]

' Formacién académica

Nival educativo: Universitaria completa,

Gradolsituacion académica: Titulo, colegiatura y habilidad en la carrera de ingenieria civil yio
arquiteciura ylo administracién yio contabifidad yio economia ylo Bachiller en ingenieria civil
yio arquitectura yio contabilidad yio economia.
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Experiencia o
a. Experiencia general: Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publico yio Privada.
b. Experiencia especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el Sector Pablico yio Privado.
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_ Clasificacién sigla Cargo estructural :
SERVIDOR PUBLICO — "
ESPECIALISTA SP-E3 HRaltir

- —_—

Fuwlnnﬂdﬂlumnuu'unmrﬁ

1. Ejecutar, Coordinar ¥ supervisar las actividades vinculadas con los procesos tecnicos r'e{amr:mduﬂ
A0, 00N su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.
2. Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad,

P Gnﬂrdlrmrympmmwiaammmash::ﬁuannmtmadasuaapadahdad que sean de su
petencia @ inherentes a la unidad funcional,

Propaner y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su espacialidad, conforme la

588 requerido por su superior inmeadiato,

5. Liderar y analizar planes y proyecios (realizacidn de célculos wio disefios preliminares de

esiructuras, planos y especificaciones de obras y proyectos), conforme sea requaride por su superior
inmediato.

. Coordinar visitas teenicas a los proyectos y obras de inversidn, conforme s lo requiera su superior

: diato.

. Absclver consultas en materia de su especialided. conforme sea requerido por su Supernor
? inmadiato,

8. Las demads funcianes que le asigne s superior inmediato, en el marco de su compatencia,

- l'ﬁwl educative: Universitaria Completa.
#/ b. Grado | situacién académica: Titulo universitario de Arquitectura o materias afines a las funciones
I:IE!EIQHEdEI:E-
Experiencia o ]
= k. Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector pdblico o privado.
phC '_ - Experlencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en el
; -'- or Pablico): Titulo universitario de Arquilectura o materias afines a las ﬂ.n:m-s dasignadas,
/ Requisitos adicionales
*Disposiciones contenidas en normas mnﬁvaa_hda comesponder
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. Ciasificacion Sigla Cargo estructural ;
SERVIDOR PUBLICO - T 3 PR
ESPECIALISTA SP-ES AUDITOR{A) e
Funciones dal cargo estructural:
1. Organizar, coordinar y ejecutar programas de auditorias y/o exdmenes especialas,

Formular &l plan, programa y procedimientos de las acciones de control programadas y no |
programadas.

Verificar y evaluer el cumplimiento y aplicacion comecta de la normatividad legal, durants ia
gjecucidn de Audilorias yfo examenes especiales.

Coordinar e trabajo de campo del! personal del drganc de Control Institucional, asi como I
efectuar ol seguimiento de la epecucion del plan anual de control aprobado por la Contraloria |
Genaral de la Repdblica. I

Elaborar y emitir los informes de control resultante de las acciones de control programadas y |
ne programadas.
Formular la emisidn de informes requeridos por la Contraloria General de la Replblica, sobre
el cumplimiento, evaluacion y seguimients de medidas comectivas recomendadas.
Participar en el estudio y evaluacidn de comentarios ylo aclaraciones, presentados por los
auditados.
Atander las denuncias que formulen los servidores, funcionarios plblicos y ciudadania en
general, otorgandole el framite que corresponda a su mérito, de conformidad con las
disposiciones del Sistema MNacional de AtenciSn de denuncias v las gue esitablerca la
Contraloria General de la Repdblica sobre la materia.
Brindar asesoramiento a los drgancs de alta direccion, asi como a los demds érganos de la
municipalidad, en asuntos relacionados al Sistema Nacional de Control,
. Solicitar informacian, verificar y evaluar el cumplimiento de | normativa relacionada al TUPA,
silencio administrativo y emitir el respactivo informe.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional y que sean de su
competencia.

11

- - Requisi

tos del cargo estructural:

52, Grado | situacién académica: Tiulo Profesional de Contador yio Derecho ylu olras cameras

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

_Experiencia -
'-a. Experiencia general: Tres (03} afios, en el sactor publico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afos desarrollando funcicnes similares yio en cargos similares
an &l Sector Pdblico o Privado):

Requisitos adicionales 3
Capacitacidn especializada acreditada an el drea.

Habilidad para frabajar en equipo, bajo presian y IJJI'HI:H|I'!'|I'E_!_‘IE;I' dae matas
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUELICO - ESPECIALISTA SP-ES CAJERO{A)
"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Recepcionar los fondos a Wravés de ventanilla por diferentes conceplos que paga los

contrnbuyentes extendiendo los comprobantes respectivos.

Elaborar repartes diarios y mensuales sobre los ingresos por Caja Municipal.

Sistematizar y custodiar el archive de los documentos que genera los ingresos archivandolas en

forma cronoldgica

. Llevar registros auxiliares de Conabilidad referente al movimiento de ngresos. 4.

Custodiar y llevar el control de los formatos y documentos valorados a su cargo.

Emitir |a informacion relacionada con el movimiento de las espacies valoradas, llevanda &l control

asignados para su venta, solicitande su reposicion oportuna para la atencisn al pliblico.

Extender y preparar recibos de pagos por cancelacion de impuestos: Predial, Arbitrios, Licencias,

Tasa de Licencias, Venlas de Especies valoradas, elc.

Pmpammpwbﬁdlaﬂnsdumﬁuﬁﬂapaﬁﬁmnmlanmﬁdaddatduaiasymm.sym-

documantacion sustentatoria,

Remitr &l Voucher de depdsito de lo recaudado en la enlidad bancaria autorizada, al Jefe da

tesararia.

/10, Archivar documentos fuente de ingresas; e informes remitidos.

. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Sub Gerente de
Tesararia,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica
a) Grado/situacion académica: Bachiler en la carmera de contabilidad yio titulo Técnico Superior en
Contabilidad yfo Administracion yfu otras cameras afines,

a) Con cargo acreditado por 2 afos
W) Experiencia minima de 01 afio en el Sactor Plblico wio Privado.

Requisitos adicionales,

a) Manejo ylo capacitacidn yo conocimiento acreditado en sistemas informéticos: Windows, Office,
SIAF-RP.

b) Experiencia en manejo de efectivo
¢) Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y cumplimients de metas.
d) No ser deudor afimentario (REDAM).
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CLASIFICACION ' ' SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL ]
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA | SP - ES | COTIZADOR

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar las sclicitudes de colizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remilidos a
los provesdores; de acuerdo a lineamienlos impartidos por la Sub Gerencia de Logistica vy
Servicios Generales. .
Elaborar el cuadro comparativo de precios que deben ser remitidos al Sub Gerenie para su
Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, las mejores ofertas {calidad)
para la adquisicion de bienes y sarvicios.

Las cofizaciones deberdn contener los detalles minimos de los bienes o servicios a contratar, en
concordancia al marco normativo vigente,

Actualizar el registro de proveedores segUn rubro de prestacion de bienes ylo servicio,

Atender consultas de los proveedores yio dreas usuarias referenies a sus requernmisnios.
Elaborar la relacidn de precios de bienes y servicios comunes, de scuerde a los precios de
mercado y mantenerios actualizados,

Efectuar el control en una base datos sobre los requerimientos solicitados, atendidos, devualtos & :
informar semanalmente.

Otras th quH le umgn-a La sl.tr Guma de Legistica y Servicios Generales.

'| Formacion Académica

a) Grado/situacion académica: Bachiller en la camera de contabilidad ylo administracion yia Titulo
Téenica Superior de la espedialidad de Computacién e Informatica yfo Administracion yio contabilidad
Aviu otras m-raraﬂ afines.
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B - ocosdiicnsan Sigla ~ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - B
ESPECIALISTA SRER DEFENSOR(A) - DEMUNA

Funciones del cargo estructural:
"~ 1. Promover el fortalecimiento de (os lazos familares en |a alencion de casos
2. Ejecutar las acciones preliminares, recapcion, calificacitn, ejecucidn de acciones dispuastas,
verificacion de cumplimiento y conclusién.
3. Elaborar las imvitaciones para conciliacian y entrega s las partes y custodiar de los CArg oS,
4. Elaborar solicited para conciliar, solicitud conjunta de condiliacion
5. Reslizer sudiencias de conciliacion extrajudicial, en materias que comespondan a la DMA,
segun la normativided de alimentos, tenencia y régimen de vista,
6. Realizar visitas con la finalidad de recopilar informacién del caso
7. Redactar actas de conciliacion, compromiso, falta de acuerdo, inasistencia, desistimiento, acta
de suspension de la audiencia de conciliacidn por decision motivada ¥ la suscripcidn.
8. Redactar actas de compromiso, en material de nermas de comporiamienta, reconocimiento
voluntario de filiacidn extrajudicial y contravensiones.
9. Ejecucién de seguimiento del cumplimiento de los acuardos.
10. Autorizar la celebracion de la audiencia de conciliacidn en un lugar diferente al de la DNA, en
espacio que cumpla con el principio de confidencialidad.
ag 11. Otras funciones que le encarga el Sub-Gerente.
*" Requisitos del cargo estructural:
a) Nivel educative: Liniversitaria completa.

b) Gradao/situacion académica: Titulo Profesional de Derecho yfo Sociclogia yio Psicologia yio
Trabajo Social ylu ofras cameas afines; Habilitado y colegiado,

a. Experiencia general: Experiencia minima de dos (02) afics en el Sactor Piblico wio Privado.
wa-, Experiancia especifica: Expariencia minima de un (01) aflo en el Sector Publico yio Privado,
&N [ {Bgquisitos adicionales -

&! Capacitacion especializada acreditada en el drea.
o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y cumplimiento de metas
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SERVIDOR PUBLICO —
ESPECIALISTA SP-ES DIBUJANTE TECNICO

' Funciones del cargo estructural:

1. Realizar trabajos de dibujo especializado de Arquiteciura, Ingenieria Estructural, Saniana,
Eléctrica, topografia entre oiros.

2. Dibujo de esquemas, diagramas y arte en general,

3. Reafizar ampliaciones vio reducciones de planos.

4. Desarrcilar plancs de estruciura interpretando hojas de célculo.

5

&

Dibugo de detalle de arquitectura, estructura sanitaria, eléctrica otros.

Ofras funciones del cargo que le sean asignadas por la Sub Gerencia da Planeamianto y
Contral Urbano,

' Requisitos del cargo estructural:

&) Nivel educativo: Técnico Basico completo (1 o 2 afios)
b) Gradofsituacidn académica: Tilulo Técnico Superior yio estudios en Dibujo Técnico yio
S similaras.
© | & Experiencia general: Deos (02) afios en o sector pdblico o privado.

. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el
Sector Publico); Dos (02) afios desarrolendo funciones similares yio en cargos similares &n el
A0 bypny Sector Pblico o Privado,




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAGQU! E
e SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

i “Afto de la unidad, la paz y el desarrollo” o
CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL '
SERVIDOR PUBLICO — 5
SP-ES INTEGRADOR CONTABLE
ESPECIALISTA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la municipalidad. |
2. Elaborar kos libros contables y presupuestarios.

3. Gestionar el registro contable del pliego asi como su actualizacidn en el sistema integrado da
administracion financiera de los recursos plblicos (SIAF-RP),

Integrar y consclidar la informacién contable del pliego para su presentacidn periddica.

Otras funciones que e asigne &l jefe de la oficina de Administracién y Finanzas, en e &mbito de
su competencia,

J'l ) Gradofsituacidn académica: Bachiller universitario an |a carrera de administracién ylo contabilidad
cagem 3¢ yio tituo téenico superior en Conlabilidad

a) Manejo ylo Capacitacion y/o conocimiento acreditado en sistemas informaticos: Windows, Office,
SIAF-RP

I b) I-I.d;“,ljd?d_ para trabajar en equipo, I;EJE presidn y cumplimiento I?_E‘ m




@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMAND

- “Ano de la unidad, la paz y ¢l desarrolla” e
= Clasificacién ' Sigia Cargo estructural ]
SERVIDOR PUBLICD = o
~ ESPECIALISTA oF-£8 JEFE(A) DE MAESTRANZA

r, Funciones del cargo estructural:

'\ 1. Planificar, organizar, dirigr y ejecular I8 reposicion y renovacin de Bquipos. maminaria ¥
vehiculos,

2. Evaluar, orlentar y dingir la ejecucidn de las accicnes relacionadas con la conservacian ¥
manienimiento de las maquinanas pesadas y vehiculos.

3. Controlar &l registro para adquisicion de repuestos, suminisiros y Ssarvicios para la reparacidn
ylo mantenimiento de vehiculos y magquinaria pesada.

4. Efectuar y mantener vigente el registre de las maquinarias pesadas, vehiculos de la
Municipalidad Distrital de Pichanaqui, debiendo contar con & saneamiento lagal de las
mismas,

5. Conducir orientar, dirigir, evaluar e inspeccionar la ejecucion de acciones relacionadas con la |
conservacion y mantenimiento de maquinaria y vehiculos.

6. Proveer de vehiculos, maquinarias, equipos motorizados para |a ejecucién de obras de la
institucicn, segin su expadiente técnico.

Promaver el incremento de vehiculos, maquinarias pesadas y equipos motorizados.
Intervenir en los procesos de adguisicibn yio transferencias de vehiculos, Maguinarias y
equipos motorizados,

9. Elaborar cuadros estadisticos del consumo de combustible de cada maquinaria.

10. Controlar las bitdcoras de los vehiculos, maquinarias pesadas y equipos de la institucion,

11. Otras funciones qua le sean asignados por Sub Gerente de Maquinanas y Equipes.

_| Requisitos del cargo estructural;

4 &) Nivel educativo: Téenica bésica (1 y 2 afios).

b} Grado/situacidn académica: Titulo Técnico Superior en la carrera de Mecanica Autemetriz yio

anpd” rrmquina‘lapaaadaymy_t_msmaﬁms.

Gh0 e, Experiencia

Experiencia general: Dos (02) afio en el sector pdblico o privado.
% Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en al

yector Piblico): Un (01) afo desarroilando funciones similares yio en cargos similares en el Sector
2 Publico o Privado,

Requisitos adicionales - =t
*Disposiciones conlenidas en normas sustantivas, de coresponder |




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI !H!
. SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

ki “Afo de la unidad, la paz y el desarmollo” i
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
ESPECIALISTAEN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES CONTRATACIONES ¥
ADQUISICONES

] ? FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Organizar, coordinar y ejecular procesos tecnicos en el campo de su especialidad
inherentes al drea funcional y de un nivel de complejidad media.

Participar en comisiones wo equipos de trabajo multidisciplinarios.

Participar en la elaboracidn de poliicas, normas. estralegias y crilerios, en e ambito
competancial ded area funcionsd al que perenace.

Asesorar en procedimientos vy asuntos de su espacialidad.

Preparar informes técnicos, inherentes al dmbito de su competencia

Administrar fa informacidn y documentacion que se e encargue.
ﬂimsﬁmmﬂﬁqu&uaieaaima&na{mumdaaum

~ @ ;s

T '\REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

# a) Gradalsituscion académics: Titule, colegiatra y habilidad en la camera de Administracién yio
Contabilidad yfo Er::ru:-rr'ma yfo Ingenieria yio Bachiller en contabilidad yfo economia y/o Ingenieria

4 Experiencia,

SEACE.




IE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
. SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO :

i “Afic de la unidad, la paz y &l desarrollo” s
~ CLASIFICACION SIGLA GARGO ESTRUCTURAL
~ SERVIDOR PUBLICO - o
SP-ES GESTOR DE COBRANZAS
ESPECIALISTA

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

== =

1) Netificar a los propielarios con anterioridad a la aphcacion de |a Ficha Rentas y su respectiva
Cuenta Comiente a fin que sa abienda al adminisirade.

2) Apoyar an las medicionas de dreas de temeno v dreas construidas.

3} Notificar a propéetarios para regularizacion de informacion referente a documentos de propiedad,
declaraciones juradas, licencias de construccidn y de funcionamiento, ete Y colaborar en la
alaboracidn de cuadros omisos.

4) MNotificar conforme & Ley los valores (orden de pago, resclucion de determinacién, resolucién de
multa tributaria, resclucion de fraccionamiento y pérdida de fraccionamienta) dentro v fuera del
distrite, generados por la subgerencia de Recaudacion y Orientacidn Tributaria,

¥| 3) Gestionar la recaudacion de la deuda Irbutaria y no tnbutaria

6) Formular el Parte Diario de las notificaciones y gestiones de cobranza efecluada.

¥ =] 7, Generar y sagmenta la cartera de cobranza ordinaria de los contribuyentes.

11) Compaginar los valores para su distribucion.
12) Otras que le sean asignados por el Sub Gerente,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn Académica
), 8) Gradofsituacion academica: Titulado yie Egresado yio estudiante de Instituto Superior Tecnoldgico
%en la especialidad de Administracion ylo Contabllidad yio computacion y/u otras carreras afines.

sitos adiclonales

Habilidad para trabajar en equipe, bajo presitn y cumplimiento de metas

S — — =




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI @
- SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

= “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio” i
Clasificacion = Sigla T
SERVIDOR FUBLICO - : arr
ESPECIALISTA SP-ES INGENIERO(A) .| ,
Funciones del cargo estructural:

— | 1. Ejecutar, Coordinar y supervisar as aclividades vinculadas con 108 procesos 1écnicos relacionados
LAY a % con su especialidad, de acuerdo a la normativa vigante.

N2 Propaner y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.
23, Coordinar y superviser 1a ejecucin de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
4 competencia e inherentes a la unidad funcional,
4. Proponer y emitir informas técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le
s&a requerido por su superior inmediato.
5. Liderar y analizar planes y proyectos (factibilidad de obras, inversiones y otros), corforme sea
requerido por su superior inmediato.
. Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversidn, conforme se lo refuiera U SUpenor
inmediato.
7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requarido par su superior
pnmediato.

a. Nivel educative: Universitaria Complata.
=, | D Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones

s\, encia general: Cuatro (04) afios, en el sector pldblics o privado,

43#b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el
= | Sector Piblice): Dos (02) afies desarrollando funciones similares yio en cargos similares en ef Sacior
Pdblico o Privado
£, Requisitos adicionales S

Capacitacidn especializada acreditada en el drea

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presian y cumplimiento de metas




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

et “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo” s
o Clasificacidn = Sigla GG sabuctiral —
SERVIDOR PUBLICO -
_ ESPECIALISTA SP-ES MEm_E_l::{A} VETERINARIO
Funciones del cargo estructural:

acien y sistematizacion de informacidn) para la formulacion, implementacin y evaluacidn de

Jestrategias, planes y programas que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la entidsd.

# 2. Proponer y participar en la formulacién propuestas de mejora en el 4mbite de su competencia ,

3. Recapilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la formulacién de informes que

saan de su compatencia

4. Alender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de su especialidad, en
el ambito de su competencia.

| Requisitos del cargo estructural: ' |

=, | Formacién académica '
. Nivel educativo: Universitaria Complaia,
oW Grado | situacién académica: Bachiller de Medicina Viaterinaria.

sctor Pablico): Dos {02) afios desamollando funciones similares yio en cargos similares en el Secior
iblico o Privado. I
quisitos adicionales .




@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI EE
_ SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo™ e

Clasificacion Sigla ~ Cargo estructural ==
SERVIDOR PUBLICO - :
it EF-E-$ _ PSICOLOGO(A)

Funciones del cargo estructural:

1. Cooedinar, Hjaﬂ.ltﬁlr:.rm.puvlsar actividades de asistencia psicoldgica, de acuerdo a su especialidad,
inherentes a la unidad funcional

%) 2. Proponer y formular planes lineamientos y programas relacionados con su especislidad, en el
|| dmbite de su compatencia,

J 3. Realizar el seguimiento y proponer mejoras en e Ambito de su compeatencia.
¥ | 4. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion relacionados con la salud
psicoldgica.
5. Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia,
| 6. Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas ¥ campafas de salud y asistencia psicaldgica, en &
% ambito de su aspecialidad y competencia.

8Y7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requeride por su superior

* inmediato,

4 6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su compatensia.

| Requisitos del cargo estructural: :

| Formacién académica B

g 10 o Nivel educativo: Universitaria Completa.

2h. 'Grado / situacién académica: Titulo universitario de Psicologia.

- " periencia . ]
¢t Experiencia general: Cualro (04) afos, en el secior pdblice o privado.

| b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el

Sector Publico): Dos (02) afios desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el

Sector Publico o Privada,

2D By Requisitos adicionales ]
; % apacitaciin especializada acreditada en el drea.

o HJH:HHEI para trabajar en equipo, ba_jn prasidn y cumplimiento d-u_ﬂntu_

u}jir RERKRIY 71
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E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
= SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO s

== “Afo de la unidad, la paz y el desarrolic™ e
Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ==
ESPECIALISTA 3P-ES REGISTRADOR CIVIL
Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la coordinacion y control las actividades de registra civil.

2. Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional y su evaluacian periddica

3. Atender |as solicitudes de expedicidn de copias autenticadas yio certificados an concordancia
ala Ley N* 25035,

4. $Be encarga de la expedicsdn de partidas y actas (nacimiento, matrimonio y defuncitn)

2. Expedicidn de hechos vitales, procesos de rectificacidn administraliva, elaboracion de
expedientes matrimoniales y otros.

€. Registrar actas de nacimiento, defuncidn y matrimonio de libros ordinarios y expediciones de
constancias, asi como firmar y registrar las adopciones.

7. Conducr las adividades de presarvacion de los libros y documentos del registro civil,

B. Mantener permenentemenie actualizado la documentacion sustentatoria de  los
procedimientos de registro civil,

9. Verificar expediente matrimoniales y oficios por mandato judicial yio natural para su ingreso

\ por mesa de partes de los distintos servicios que presta la oficina de registro civil,

s : " 0. Transcribir y proponer cambios de faltas cometidos, sentencias judiciales de reconocimiento,

' rectificaciones, adopciones, anulacién y suspensitn de apeliidos y otros.

11. Otras funciones que le sean asignadas por ¢ jefe di Registro Civil

| Requisitos del cargo estructural:
| Formacién académica &
a) Nivel aducative: Universitaria completa

b) Gradofsiluacion académica: Tilulo en Administracidn yio computacion e informalica u otras
carreras afines.

eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
lor Pablico):

Tuisitos adicionales




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI @
"= SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO —

R “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo™ s
Clasificacién Sigla | Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — TRABAJADC
- ESPECIALISTA = | il
Funciones del cargo estructural: |

by 1. Ejecular las actividades en maleria de desarollo socal (investigacion, recopllacion y sistemalizacion
i\ de informacion) para la formulacidn, implementacion y evaluacitn de estralegias, planes, programas

ly paliticas que favorezcan el cumplimisnto de los objetivos de |a antidad

4 2. Proponer y participar en la formulacidn propuestas normativas que establezean linsamientos para

| 1a implementacisn de las reglas vigentes en materia de desarrollo social

3. Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la formulacién de informes que

sean de su compelencia,

4, Atendar las consultas y soliciludes de los servidores respecio a los procesos de desarrollo social,

en el &mbito de su competencia.

a4 5. Mantener aclualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de desarrollo social, en el

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Compleia,
#ab. Grado [ situacién académica: Titulo mm(ﬂtarin da Trabaso Social.
e = panencia
gave . Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado,

340. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
=| Sector Piblico): Dos (02) afics desarrollando funciones similares wio en cargos similares en el Secior
Piblico o Privado.

— 1
==




@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAGQUI g
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

et “Afo de la unidad, la paz y el desarrolio™ —
_ Ciasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES _ s o
Funciones del cargo estructural:

| 1. Efectuar recopilacion de dalos 16cnicos para trabajos de ingenieria en campo yic gabinete: asi |
coma asumir |a responsabllidad de inscribir planos perimélricos y de lotizacian debidaments
aprobados por la Municipalidad;

2. Realizar andlisis prefiminares de informacion a utilizarse en programas de ingenieria, asi como
efectuar verificaciones y constataciones de planos perimétricos, lopograficos y lotizacién en
campo yio gabinets;

3. Interpretar planos de arquitectura y estruciura, instalaciones eléciricas, sanitarias,

4. Ejecutar lavantamienta planimétrico da nivelacion d terrenos. Consclidar permanentements
cuadros de Estudios ejacutados.

5. Efectuar calculos de valorizaciones y tasaciones para trabajos de ingenieria; asi como asumir
|a responsabilidad de inscribir subdivisiones, desmembraciones, acumulaciones, cambios de
uso y habilitacones urbanas, etc.)

6. Emitir informes técnicos de los trabajos efectuados (levantamienios topograficos) tanto en el
campo coma en gabinete.

7. Efectuar inspecciones oculares de expedientes contenciosos que necesitan ser verificados y

constalados an el mismo lugar de los hechos. |

Realizar medicionas de temmencs urbanos y rurales para la elaboracitn de planos catastrales.

Qtras funciones propias de su competencia

isitos del cargo estructural: ) '
acién académica

@) Nivel educativo: Universitaria completa,

b) Grado/siluacidn académica: Grado Bachiller en Ingenieria Civil wo Titule Técnico en
Topografia yio titulo técnico en Construccidn Civil

Sy periencia o

| E:-:p-&riemia general: Dos (02) afios en el sector piblics & privado,

xperiencia especifica: Dos (02) afos desarrollando funciones similares ylo en cargos similares

ﬂﬂ Sector Pablico o Privado,

~! Requisitos adicionales
Es.pml:innas_ En_gte_rn!das 2N Mofmas Sul‘l‘nn’fi_vﬂﬁ. de cormesponder




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
“Afo de la unidad, la paz y el desarrolio”

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DE 3
AV SP - AP ALMACENE FtEf |
Funciones del cargo estructural:

1.

B b

Controlar el inventario fisico y valorizado de almacén a Iravés de tarjetas visibles de almacén

v Kardex, respactivamente

Elaborar informes relacicnado con sus funciones, que le soliciten las instancias superiores.
Realzar el inventano diario y periddico de los materiales de almacén
Otras funciones que e asigne el jafe de la Oficina de Administracidn y finanzas, en &l ambilo

de su competencia.

a) Nivel educative: Universitaria complata,
b) Grado/siuacién académica: Thulo Técnico Superior yfo egresado en Administracitn yio
_Computacién e Informdtica ylu otras cameras afines

a, Experiencia general: Dos (02) afios en el sector piblico o privada.
b. Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares yio en al

¢ Sector Piblico): Un (01) afio desarrollande funciones similares yo en cargos similares en el Sector |
Piiblico o Privado. '

Requisitos adicionales
=.| "Disposicianes contenidas en normas sustantivas, de comesponder




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

e “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo” e
e S = = =
SERVIDOR PUBLICO - DE
-"}an SP-AP ARCHIVERD
Funciones del cargo estructural:

1. Implementar y coordinar con las distintas dreas crgdnicas el cumplimiento de la entrega de
la informacidn requerida conforme a ley de Transparancia y] Acceso a la Informacion
Publica.
- Organizar y administrar ol Archivo Central de la municipalidad conforme con las normas del
sistema nacional de archivos,
. Brindar capacitacitn a las dreas pertinentes para e archivo v clasificacion de documentos
para transferir el archivo central.
. Aliende las consultas de los usuarios sobre expedientes en archive, previa autorizacion del
jafe de la oficina de secretaria general.
Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de secretaria general, en &l 4mbito de su
competencia.
hﬂdllﬂrgan estructural;
Formacidn académica o
€] Nivel educativo. Universitana

completa,
d) Gradafsituacidn académica: Titulo Técnica Superior ylo egresado en Administracidn yio
Computacién & Infarmética yu ofras cameras afines

sriencia

purblnﬂlnuml Dos (02} afos en el sector pdblico o privado.

ot E:puimnia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el
Eaﬂnr Pablico): Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado,

Requisitos adicionales

*Disposicionas contenidas en normas sustantivas, da comrespander




g MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
g SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANG -

= “Afio de la unidad, la paz y el desarrollio™ i
] Clasificacién Sigla I Cargo estructural ]
SERVIDOR PUBLICO - DE
APOYO ! SP-AP AGENTE DE SEFIEH#.ZGEI_._
Funciones del cargo estructural: |
= = -
1. Vigilar & informar sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales en las zonas

pahﬂadas_mnl&mﬂlidaddumsammmmmmhaegmmnmmamaynlmatﬂ
publico

2. Apeyar ala ciudadania en casos de comisidn de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes
ylo desastres naturales, medianie acciones preventivas, disuasivas y de salvaguarda de la
integridad fisica.

3. Solicitar apoyo de |a Fiscalia, Policla Nacional, Bomberos, sistema de atencidn movil de
urgencias y olras instituciones segun se requiera. para la atencién de situaciones imegulares.

4. Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Piblico, Gobemacian,
Serenazgo de gobiemos locales e instituciones que lo requieran, asi como en ofros
requanmienios de la Gerencia de Segurided Ciudadana, para promover la seguridad

L ciudadana,

2con 31 5 Orientar e informar a la ciudadania segdn o solicite, en temas de SU competencia
Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de los
aquipos, vehiculos y animales que le son asignados, para dar cuenta a su supervisar
inmediato.

7. Las demas funcicnes que le asigne su superior inmediato, en el maren de su competencia.

s, Formacién académica

% ‘,E-* Nivel educativo: Educacion Basica

3. Grado / situacién académica: Secundaria completa.

Requisitos adicionales
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presitn y cumplimienio de metas




@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI g
g SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANG

—a—ry “Afic de la unidad, la paz y &l desamrolio™ L
[ Clasificacisn Sigla | Cargo estructural i
SERVIDOR PUBLICO - DE
APDYO SP-AP APOYO ADMINISTRATIVO
Funciones del cargo estructural:

3. Preparar la documentacitn sustitutoria (planilias, PeCcosas u otros) para el reparto de productos |
y la atencidn de los beneficiarios.

6. Apoyar en las coordinaciones de competencia con las demss uridades organicas de la
Municipalidad

7. LUlevar el control de los beneficiarios de los programas alimentarios,
Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada

9. Efectuar ol seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, elsborando |
periddicamente los informes de situacidn
10. Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.
11. Mantener la higiene y limpieza de los ambientes a su samo.
12. Apoya en el reparto de alimentos a los beneficiarios s&gin el cronograma aprobada.
- -l 12, Dumt%snnﬁmﬁawnmwtmﬁammhmnasmmupﬂreuﬂn Inmediato, ]
ol G Requisitos del cargo estructural: _
|III | BT Bl he s S - —
ot = Formacién académica

' @) Nivel educative: Universitaria completa.

f) Grado/situacion académica: Titulo Técnico Superior yio egresado en Adminisiracitn yio

Computacion e Informatica yiu ofras carreras afines

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en & sector publico o privado

2D Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yio en ol
Bector Publico): Un (1) afo desarrollando funcienes similares ¥Io en cangos similares en el Sactor
g ublico o Privado, ]
# Requisitos adicionales R

“Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de carraspondear
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SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

R “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo” .
[ CLASIFICAGION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 7
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYD | SP-AP ASISTENTE CONTABLE |

FUNCIONES DEL CARGOD ESTRUCTURAL |

1)
2

B\ 3

0 ﬂllﬂ} Recabar y archivar a diario |z documentacion fuenie para al procesamiento contable en orden

) S
5]l 11) Apoyo en el arqueo de caja inopinado, debisnds informar sobre observacianes encontradas.
5#| 12) Elaborar informe mensual sobre deudas por cobrar de la cuenta 1208, anticipos otergade por

13) Elaborar informe mensual del COA, para su presentacion a la SUNAT, cuando ls corresponda
14) Custodwar informacién en digital sobre las deudas pendientes par terceros.
15) Archivar en digital de forma mensual todos los registros contables, para su concillacidn final con

», | 16) Otras funciones inherertes encomendadas por &l Sub Gerente da Contabilidad,

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regisiro, procesamiento, clasificacion
varificacitn y archivo del mevimiento documentario,

Recoger informacién y participar en la formulacién ylo modificacian de normas ¥ procadimientos
l&cnicos.

Apoyo en el confrol previo ¥ concurrente de todas las operaciones financieras y contables
realizadas en la Municipalidad. 3.

Verificar procedimientos técnicos emitiendo los informes 4. comespondientes.

Apoyo en el registro de los asientos contables, por el movimiento contable en forma diaria ¥ Bpoyar
en la etaboracion del Balance de Comprobacion.

Mantener actualizado los registros contables en el Sistema v su Transmisian oportuna al SIAF-RP. |
Registra la Fase Devengado en el Sistema SIAF-RP !
Conciliar al cierme del mes los regisiros contables.

Impeimir mensuslmente los regisiros de los libros contables establecidos en &l Sistemna.

correlativa.

encargo ¥y anticipo de vidticos.

los astados financieros.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formecian Académica

#n, | @) Grado/situacion académica: Bachiller universitario en la carrera de administracién yio contabilidad
| B yio titulo téenico superior en Contabilidad,

——

Expenencia.
b} Experiencia minima de 01 afio en el Sector Publico yfo Privado.
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T
L=

Requisitos adicionales,

a) Manejo yfo Capacitacidn y/o conocimiento acreditado en sistemas informaticos: Wincows, Office,
SIAF-RP

| b) Habslidad para trabajar en equipo, bajo presidn y cumplimients da metas.
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“Afio de la unidad, la paz y el desarrallo™

Clasificacion

Sigla

Grgnmmm

SERVIDOR PUBLICO — DE

APOYOD

5P -AP

ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

mamn

1. Wrmhmmmdmmsmwmmladﬁm?mEnhm

2. Reclbir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al dres, levande un registro
ordenado en medic fisico e informatico y preservando su infegridad y confidencialidad,

3. Registrar informacion en archives, sistemas yio bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre

el astado de kos mismos.

4. Distnibuir documentacidn recibida y generada en e drea, al interior de la misma y de |a enlidad.
5. Folocoplar, ascanear, foliar y compaginar la documentacitn que sa le ENcangue.
7, | 6. Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del érea yfo de la entidad,

) 7. Las demas funcicnes que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

J Requisitos del ﬂrnu estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Bésico completo (1 o 2 afios)
b. Grado [ situacién académica: Egresado Técnico Basico o Egresado Universitario de malams '
afines a las funciones asignadas.

il Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector piblico o privada.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el
Sector Pdblico): Dos (02) afics desarollando funciones similares yio en cargos similares en e Seclor
.. PUblico o Privado.




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI g
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g “Afio de la unidad, la paz y &l desarrollo” s
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYOD SP-AP ASISTENTE DE ALMACEN

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1} Efeciuar las notificaciones oporiunas de las drdenes de compra a los proveedores a través de
corrao electrdnico y complementariamante via telefdnica, seqin los plazos establecidos.

2) MNolificar a las dreas usuarias de la recepcién de los bines solicilados,

3) Apoyar en la recepcion, aimacenamiento y entrega de materiales que adquiere la Municipalidad
Distrital de Pichanagui

4) Apoyo en e registro y mantener en cusiodia las PECOSAS, drdenes de compra y olros
documenios susteniatorios.

5) Apoyar en mantener el almacén con sus respeclivas codificaciones de los bisnes.

B)  Otras funcicnes que e asigne el Jefe de Almacén.

J REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL 1

| Formacidn Académica
h B Grado/situacion académica: Tiulado ylo Egresade Técrico Superior en Administracian ylo |
computacidn wiu ofras carmaras afines

Experiantcia.
b) Experiencia minima de 01 afto en & Sector Piblico yio Privado. |

: ' Requisios adicionalas, |
s, d) Habilicad para trabajar en equipo, bajo presidn y cumplimiento de metas. |




SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI g

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1i ‘

.2\ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL
- a4 i

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL -

i

~ @

Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales,
Parlicipar en ka programacitn y evaluacién de actividades.

Elaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacidn de gxpedsentes.
Coordinar la evaluacion y seleccion de documentos del archivo de gestion, proponiendo su
eliminacicn ¢ transferencia al archivo pasivo

Particspar en la programacién, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones.

Apoyar en el desarolio de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas,
Efectuar el apoyo de fraduccitn oral ylo escrita de un idioma extranjero &l espafiol o |
viCEvarsa,

Oriantar sobre tramites y situacidn de expadientas,

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alinsadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

: 4 Formacion académica
a) Mivel aducativa: Técnica Superior Completa.
b) b} Gradofsitluacidn académica: Tiulado en las carreras técnicas o Grado de Bachiller

Uiniversitario relacionado al drgano v cango

. :WH

a)
b)

Experiencia general: Tres (03) afios en el sector pibiico ywo privado,

Experiencia especifica (desarrollande funciones similares yle an cargos similares yio en el
Sector Piblica):

Dos (02) afos de experiencia en cargos o funciones similares en el seclor publico wo
privado.

a) Programas de especalizacién yio diplomados concluidos en salud pdblica o afines a las

funcicnes del cargo en ef Organo a desempefiar
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Clasificacion Sigla Cargo estructural |
SERVIDOR PUBLICO — DE
O APOVC | seae ASISTENTE(A) TECNICO J

Fun:l-umru dal cargo estructural:
B, 1. Brindar apoyo profesicnal al Precurador Poblico Municipal, para o adecuado cumplimianto u:‘re
. Apoyar en diligencias de investigacidn preliminar judiciales vy de ofra indole donde se
/ encuentren inmersos los intéresas y derechos y derechos de fa Municipalidad, encomendados
por al Progurador Pablico Municipal.
. Apoyar en &l seguimiento de los procesos judiciales, a nivel fiscal y en otras instancias
Apayar al Procurador en la elaboracién de informes sobre el estado de los procesos judiciales,
conciliatorios y arbitrales, en el cual es parte la Municipalidad, para conocimiento del Concejo
Municipal y dal Alcalds.
Organizar y adminisirar la documentaciin @ informacitn que se procese an o sislema de
informacicn, para &l mejor cumplimiento de sus funcionas conforme a |la normativa qua rige el
accionar de |a Procuraduria,
Coordinar, Controlar, organizar la sgenda del Procurador Municipal 7. Atender v efectuar
llamadas telefdnicas y registrarias de ser el caso; consecuentemeante concertar reuniones de

trabago, autorizadas por el Alcalde; asi como informar las oourrencias que 52 prasantan;
Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de
recepcidn; asi como hacer firmar los cargos de enfrega de los mismos,
Registrar la documentacion, expedientes recibidos y entregados, mediante trémite
documentarioc yo a través de registros manuales vy elaborar cuadros estadisticos de la
| documentacidn recibida, remitida y pandienta,
: Organizar v hacer & despacho, colocar sellos, framitar y disiribuir la documentacion o
expedientes que llegan o se genera en la Procuraduria Municipal, asi como realizar & control |
y seguimiento de los mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda,
@d qua b éticos que contribuyan al desempena eficaz, eficiente. diligenie oe |as lareas asignadas.
“'?31:-,. _$)1- Otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Ptfﬁﬂrhhnclpa.
ulﬂtﬂldﬂlﬂ'ﬂﬂmrﬂ: o - e
Formacién académica

| a. Nivel educative: Técnico Basico completo (1 o 2 afios)

b. Grado | situacién académica: Egresado Técnico Basico o Egresado Universitario de materias
afinas a las funciones asignadas

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios an &l sactor piblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yfo en el
Sector Phblico): Dos (02) anos desarrollando funciones similares yo en cargos similares en al
Sector Pdblica o Privado
Requisitos adicionales
"Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de comesponder
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

'EEFMDDR FUBL!GD DE APOYQ | SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO

T - = e e—

1.

2,

Centralizar, organizar, jecuiar acciones de orientacian al contribuyenie.
Apoyar an e ragistro, contral y archivo de la documentacion gue ingresan o se generen en la Sub
Garancia,

Apcyar en la verificacion de documantos de fraccionamients, cuando el deudor tributario lo salicite
previa coordinacion con el Especialisia en Tributacidn,

Orlentar al contribuyente referente a sus derechos, deberes y obligaciones en materia tributaria ¥y
no tributaria.

. Dtras que le sean asignados por el Sub Gerente de Recaudacion y Orientacion THtII.I'IEHI.

" REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL m——

3} Gradolsituacion académica: Tihdade ylo Egresado de Instituto Superior Tecnolbgico en la
E3pecialidad de Administracion wio Contabilidad yiu otras carreras afinas.

fa especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en &l

“Bhdtor Publico): Dos (02) afos desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
o Fiiico o Privado,




g MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
_ SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

e “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo” e
| CLASIFIC : [ SIBLA CARGO ESTRUCTURAL
sEﬁmmﬁ PUBLICO - DE AFﬂ"n"D SP-AP | AUXILIAR COACTIVO J

1. Mantener actualizado el archivo digital y fisico de las declaraciones juradas de caracier tibutano,
debidamente organizados y colocados en sus archivadores para su fécil manejo y atencian.

2. Comunicar oporfunamants a soporte téenico cualquier inconveniente en el sistema administrative
tributario &n ko que corresponda.

3. Atender, absolver ylo resclver los procadimientcs administrativos de su competancia; emitiendo

informes tecnices, aplicando las normas Iributarias, ordenanzas, directivas, jurisprudencias, ete.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Adminisiracidn Tributaria, en el dmbito de su

eriencia general: Cualro (04) afics, en el sector plblico o privade.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares y'o en al

3 Aoctor Pablico): Tres (013) afos tres en temas relacionados a la gestién municipal, gestion pablica ¥

J-..: conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puesios o cargos de direccion en o
090 gemacior plblico o privado o su equivalencia.

=.conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el |
‘#acior pdblico o privado o su equivalencia.

A28 E:P!Hm:llll‘lll sector publico: Un (01) afic de experiencia en el sector pdblico.
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Clasificacién E_igiu - Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — DE -
i SP - AP CHOFER
Funciones del cargo estructural:

1. Conducr el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y |

procedimiente interno establacido.

| . Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuenire en

| tplimas condiclones antes de ponerio en funcionamiento.

3. Informar peribdicamente sobre el estado del vehiculo canfarme |o indica e procedimienta intermo.

identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su

hnantenimiento a las dreas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establacida,

78, Efectuar el regisiro de la informacidn relativa a los desplazamientos del vehiculo, de acuerdo al ,

o o mignio interno establecido,
Jy Imformar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de eccidentas y de cuslquier olra dificultad |

#resentada, durante la comisitn de servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al
rocedimiento nterno establecido.
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CLASIFICACION SIGLA CARGOD ESTRUCTURAL ]

SERVIDOR PUBLICO = DE "
SP-AP CONSERJE
APOYO

1. Organizar todos los dias las labores de mensajeria, clasiicacion, recormido ehicente y de
ser el caso, llenar los formatos de actas requeridos para dar por bien notificado,

Z. Recoger y repartir oportunamente todo el material de mensajeria emitido por Secrataria
General,

<. Vigilar, controlar los accesos al interior de la municipalidad.

4. Recoger y repariir oporlunamente la documentacion recepcionada de las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Pichanaqui.

5. Revisar loda la documentacian y establecer un mecanismo de confrol de la misma.

6. Apoyar a la limpieza de accesos, zonas comunes y oficinas de la municipalidad, cuando
588 requerido,

7. Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Secretaria General y Comunicacian,

HEQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL '

O3 {Experiencia minima de 2 afios en la conduceién de vehiculos en la Categoria Al en el Sector Pablico
yfa Privado,
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— -y “Afo de la unidad, la paz y el desarroiio™ ot
' Clasificacién Sigla ~ Cargo estructural i
= e CONTROLADOR(A) DE EXTRACCION DE
“mmufp'gfémn ~DE SP-AP MATERIIALES DE LOS ALVEOS O
o CAUCES DEL RIO ol
Funciones del cargo estructural:

1. Controlar |2 exiraccién del matenial de los dlveos o cruces de los rics que se encuentran dentro
de la jurisdiccidn del distrito,

2. Confrolar la extraccion del material no metdlice {limo, arcilla, elc.) de la canlera que se
encuentran dentro de [a jurisdiccion ded distrito,
Informar sobre los volimenes de extraccion,

Promover la formalizacidn de extractores de material de los dlveos o cauces de rins.

Planificar, organizar y ejecutar operativos en coordinacion con |a PNP, ANA PERENE, FEMA,
para avilar la extraccidn legal de materiales mineros no metdlicos.

Realizar suparvision administrativa a los extraclores de maleriales de los diveos o CEUCES o8
ios rios.

Supervisar y monitorear la ejecucion de los planes de cierre de canteras. STRITAL.
Planificar, organizar y ejecutar capacitaciones y asistencias técnicas, dingido a los exiractores
de materiales no metalicos

Levantar actas de supervision a los extractores ilegales de materiales de los dlvess o cauces
dal rio.

' #10. Remitir guias de iransporte de materiales de los dlveos o cauces del rio,

.11. mmsmnfmmuﬁgmmﬂrﬁnm Ie sean asignadas por la Sub Gerencia
Requisitos del cargo estructural:
acidn académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Gradofsituacion académica: Tituio, colegiatura v habilidad en la camera de ingeniaria civil ylo
23 arquitectura y/o adminisiracidn yio contabilidad yio economia:

Experiencia o
a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el sector pdblico o privadeo.
<nnAg T Experiencia especifica: Dos (02) afos desarmollando funciones similares yio en cargos similares
S, ;t{;“z Sector Pdblico o Privado): S
= *=fo-Renjliisitos adicionales o -
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUELICE-<OE SP-AP DIGITADOR - ULE
APOYO S
- Funciones del cargo estructural:

1. Asistir en el llenado de los formalas de salicitud vigents.

2. Digitar la iffarmacion contenida en la FSU, asi como en ofros instrumentos da recojo de datos,
mediante el usc del aplicativo informético propordionado por la DOF y remitir la informacson
digrtalizada, segun los lineamientos establecidos por la DGFO.

Brindar informacidn a los integrantes de los hogares que soiiciten el resultado de la CSE de
su hogar, correspondiente a su Jurisdiccion,

. Verificar, controlar que la digitacién sea integro y consistents.

5. Participar en las actividades de capacitacidn definida por &l MIDIS.

24 6. Otras funciones asignadas por la Sub Gerencia de Programas Sociales.
F- sitos del cargo estructural:
; i l:-ldinﬂna

ariencia general: Dos (02) afios en ol sactor pdblice o privado,

eriencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el

Eaector Publico): Dos (02) afios desarrollando funciones similares yio en cargos similares an &l
Sector Plblico o Privado.
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5 Clasificacion Sigla o Cargo estructural
- BERVIDOR PUBLICO-DE | __
APOYO SP - AP | EMFAIEIFGN#DDH =LLE - __}
Funciones del cargo estructural:

1. Asistir en el llenado de los formalos de solicitud vigantes.

2. Aplicar la ficha Socioecondmica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los
hogares, de acuerdo con |os documentos técnicos astablacidos porla DGFO.

3. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u otros instrumentas de

recojo de datos an su jurisdiccidn.

Digitar ka informacian contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recsio de datos,

mediante el uso del aplicative informético proparcionado por la DOF y remitir la informacidn

digitalizada, segun los lineamientos establecidos por la DGFO.

Brindar informacion a los integrantes de Ins hogares que soliciten el resultade de fa CSE de |

su hogar, correspandiants a su jurisdiccion.

Participar an las actividades de capacitacion definidas por &l MIDIS.

. Otras funciones que e asigna el responsable del LILE,

uisitos del n:urgnrth‘ur:hnﬂ: B

acidn académica

| 8. Nivel educative: Técnico Bésico completo (1 o 2 afios)

Endu I situacidn académica: Titulo Técnico Superior en Administracion yio Computacion yiu
ﬂ‘i‘.r s carreras afines

i

Experiencia general: Dos (02) afos en el sector plblico o privado,

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
ector Publice): Dos (02) afios desarrollando funciones similares yio en cargos similareas an al

e 8O0 Putﬂmupmfﬂdn

gt Bequisitos adicionales

,qrrif: posiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder
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CLASIFICACION ~ | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP | FISCALIZADORES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ¥
1. Ejecutar las actividades de inspeccién, investigacion y control del cumplimiento de obligaciones
fributarias de cardcter municipal,
2. Revisar periddicamente a los contribuyenies que gocen de Inafectacidn, exoneracion o beneficios
fributzrios.
iy 3. Verificar en el campo el hecho generador de la obligacién Iributaria, identificando al deudor
BN sefialando Ia base imponible v la cuantia del tributo,
#- Efectuar las inspeccionas oculares a los predios yio establecimientos, a efecto de verificar yio
4  establecer la conformidad o no de las Declaraciones Juradas formuladas por el contribuyente
5. Requerir al contribuyente mediante cédula de Requerimiento; Declaraciones Juradas, recibos de
% pago, Licencia de funcionamiento, camé de sanidad y ofros documentos refacionados con las
disposicionas fributarias y administrativas.
Emitir informes diarios da las fiscalizacionas efectuadas, adjuntando las fichas registradas ala Sub |
Gerancia de Fiscalizacion Tributaria, segln numeracién correlativa, para su calificacion respectiva,
| 7. Puede cormesponderle efectuar |a acotacitn y liquidacitn de los impuestos Municipales sobre base

AP o5y,  presunta cuando el contribuyente se niegue a proporcionar informacién o impida I8 inspaceidn ;
F’*é E_ 2 ' ocular; asi como emilir informes técnicos para la formulacion de Resoluciones de Determinacisn

2 0" J vio Resoluciones de Multas.
e Seleccionar y clasificar dispositivos legales tributasios inherentes con su cargo

2. Participar en campafias masivas de fiscalizacidn predial y tribudaria por zonas,

Cadigo de Efica, a fin de cumplir sus funciones con intagridad y valores élicos que contribuyan al |
desempefio eficaz, eficienta y diligante de las tareas asignadas.

garadofsiluacion  académica: Titule Técnico Superior yfo egresado de Administracin yio |
pzontabilidad ylo computacion e informatica ylu ofras camreras afines.

&} Licencia de Conducir B = I
f) Capacidad para trabajar en equipo, bajo presidn y cumplimiento de metas.




g MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
e SUB GERENGIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

o o “Afo de la unidad, la paz vy el desarrollo” i
' Clasificacién Sigla | Cargo estructural -
BEWWEFF.;L:%IGD =DE 8P - AP :, GUARDIAN{A)
Funciones del cargo estructural:
1. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas. =
2. Lievar a cabo la limpieza.
3. Apoyar en la prevencidn, operacion y el mantenimiento.
4. Otras funciones que le asigne el jefa inmediato. -
Requisitos del cargo estructural:
— S|

=q. Nivel educativo: Educacion Baésica
. Grado [ situacién académica: Secundaria Complata
¥ Expariencia :
a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector pdblico o privado.
a8, Experiencia especifica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
yictor Publico): Un (1) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en ef Seclor

' Refquisitos adicionales
by

ot Uisposicionas contenidas en normas sustantivas, de comesponder




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
S SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO =

- “Afio de la unidad, la paz y i desarrolio” o
——
Clasificacion ~ Sigla Cargo estructural =t
SERVIDOR PUBLICO - DE SP. AP INSPECTOR(A} MUNICIPALDE |
APOYQ TRANSPORTE

Funciones del cargo estructural:
1. Formular, elaborar actas de control por infraccion al reglamento de fransito y/u Ordenanzas |
Municipaies y demas normas municipales.
2. Control y ordenamiento en los centros educativos en los horarios establecidos, para son los
vehiculos.
3. Controlar &l orden en los paraderos de vehiculos de acuerdo a las Ordenanzas Murscipalas y
al Plan Vial del Distrito de Pichanaqui,
. Verificar y Controlar permanentementa el funcionamienta de los semédfaras.
Realizar operativos inopinados para regular el servicio de ransporte aspecial de pasajercs en |
veniculos manaras, '
. Solicitar el pintado de la sefalizacién de trénsito en las vias,
- Realizer las intervencionss a los conductores infractores, que incumplan las ordenanzas
municipales,
Brindar el apayo en cases de accidantes de transito.
Apayo en la expedicitn de licencia a vehiculos menores.
. Ejecutar el ordenamiento de vehiculos menores.

11. Otras funciones asignadas por su Jefe de Transito, Vislidad y Trangports Publico

= b. Grado / situacion académica: Secundaria Completa
g periencia N o
periencia general: Un (01) afo en el sector publico o privado

Hacitacion especializada acreditada en sl Sistema da Transito, Vialidad v Transporte,
r con Licencia de Conducir minimo con categoria B-IIC.




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
P

SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMAND

e “Afo de la unidad, Ia paz y el desarrollo” i
Clasificacién ' Sigla Cargo estructural T
SERVIDOR PUBLICO — DE o
posleson SP-AP MATARIFE

Funciones del cargo estructural:
= Identificacion del animal & beneficiar.
vierificar el orden de la documentacion para el pase al sacrificio de los animales.
Verificar la procedendia de los animales que llegan a ser sacrificados.
Verificar la documentacin de sanidad para el sacrificio del animal,
Marcado, captura y arriado del animal por la manga al cajdn de sturdimients.
Aturdimiento, bafiado y desangrado de ganado vacuno y porcing.
Realizar limpieza y mantenimiento de las zonas de sacrificio de animales.
Conservar, resguardar y mantener operativos los equipos ¥ herramientas de rabajo
Respetar las normas y procedimientos que emana la normativa viganta.
- Informar a la jefatura la cantidad de animal sacrificada, v clasificada u ocurrencias durante af
proceso del sacrificio.
&4 11, Otras funciones que le asigne del Sub Gerenie de Regulacidn de Actividades Productivas.
Requisitos del cargo estructural:

Formacitn académica A
i Nivel educativo: Educacion Bésica

o Nm o kW R =

-t
==

eriencia general: Un {01) afio en &l sector publica o privada,
E:plrllncln especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el

—-I Snct-ur Puablico): Un (01) afio desarrollande funcicnes similares yio en cargos simitares en el Sector
“fgNblico o Privado.
a2




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
- SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANG -

e “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio™ s
| Clasificacion Sigla Carge estructural i
" SERVIDOR PUBLICO - DE 1
st SP-AP MECANICO(A) |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctives en el ambito da su
competencia. -
2. Realizar las actividades de conservacion de los equipos ¥y sislamas para promover condiciones da
operacion y mantenimiento que faciliten el cumplimiento de objetivos.
3. Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al responsable
e 0N 8l fin de tomar las medidas comactivas.
z¥}. Elaborar informes y proyecios de mejora scbre funcionamiento de eqUipos v sislemas.

b Informar p&riﬁdiummnte sobre Ias an:ﬁvidm realizadas, asi como las incidencias m.rru:las

il quulﬂmdalwimmﬂ

i, Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 aftos)
{ Grade / situacién académica: Titule Técnico Superior de Mecdnica o en materias afines a las
cionas asignadas.
.4 Experiencia
. Experiencia general: Dos (02) afos en el sector plblico o privado.
| b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el
Tilgctor Pablico): Dos (02) afios desarrollando funciones similares ¥/0 &n cargoes similares en el Sector




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI @
s SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

e “Afo de la unidad, la paz y el desarrolio” i
i Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-DE | __
APOYO SP-AP _ MECANICO(A) Il
Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar en forma permanente & estado situacional de la maquinania y equipo pesado,

2. Plantear propuestas de capacitacidn a los operadares de maquinarna y equipo.

3. Bupa-rwiaﬁrrvaﬂ'cumcaidaddamﬂmajmdamnt&nlmiaﬂmwumpia:erala
maquinaria y equipo pesado dela Municipalidad que por su complejidad se esté realizando pur
contrata a terceros,

- Gumplir normas, directivas y procedimientos tendientes a implamentar &l mantenimiento

preventivo delas unidades de maquinana y equipo pesado a su cargo.

Vielar por la operatividad permanente de la maquinaria o equipo a su cargo.

Diagnosticar fallas de los vehiculos, para luego coondinar con e encargado &l padido de

repuesios.

Proponer, crientar en la adquisicion de repusstos y mantenimiento da las madquinarias.

Efectusr & auxilio mecanico a los vehiculos livianos y pesadas que se malogran en el

transcurso del servicio,

Velar por la custedia y mantenimiento de las harramientas y equipos a su cargo,

. Comprobar que los accescrios ylo plezas sean genuinos (originales) y eslén de acuerdo a las

caracleristicas solicitadas.

: Crmmmusqmlnmuiﬂm Guf&ntaﬂahlaquirﬁhriaermma

” &) Nivel educativo: Universitaria completa,
b) Gradn.fsitmnm académica: Titulo Profesional en ingenieria Mecanica u otras carreras afines.

‘| Etpuﬂﬂnﬂa general: Dos (02) afios en el sector plblico o privade.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
# Sector Publico): Dos (02) afos desarroliands funciones similares ylo en cargos similares en el
P ECTO Piblico o F'I'I'H'-ldD.




SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANC

g MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
s “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

_ Clasificacién | sigla Cargo estructural
| SERVIDOR PUBLICO - DE z
APOYO | SP-AP NOTIFICADOR{A)
Funciones del cargo estructural:
1. Llevar las notificaciones a otras enfidades segun se requiera, haciendo la gestién respectiva de 105

cargos.

2. Llevar un control de las notificaciones realizadas.

3. Comunicar permanentements a la persona encargada sobre las actividades realizadas.

4. Conducir el vehiculo asignado, en caso corresponda, de acuerdo a las normas del Reglamenio
Macional de Transito y procadimients interno establecido,

5. Efectuar el registro de la informacién relativa a los desplazamientos, de acuerdo al procadimiento
>, | Intermo establecido.

4 a. Nivel educativo: Educacian Basica |
1. Gﬂ!-ﬂufli_‘tl.llﬂiﬁﬂ académica: Secundaria completa, '
wExperiencia '

n| @iExperiencia general: Dos (02) afios en &l sector piblico o privado.
34 Experiencia especifica (desamrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en el |
pector Pablico): Un (01) afio desarrollands funciones similares ywo en carges similares en el Seclor |
= Pdblico o Privado, |

ﬂuql.i:itu adicionales




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI
S SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANG =

e “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio™ e
Clasificacidn Sigla Cargo estructural
" SERVIDOR PUBLICO - DE Bl
APOYO SP-AP OBRERO{A)

-

Funciones del cargo estructural:

1. Efeciuar actividades de tratamiento y renovacion de plantas omamentaies en 105 Parques y |
Jardines de |a ciudad.
Participar en las campafias de sansibilizacion de madio ambiente.
Mantener, cuidar y abonar permanentemente las plantaciones (grass, fiores ormamentaies y
ofros).

4. Acatar |as politicas, estrategias v disposiciones de la Divisidn de Limpieza Publica y Omato,

5. Conocer el érea de trabajo donde desempefiaran sus funciones

6. Cuidar y mantener operative el equipamients y material de trabajo asignado para e desarrallo
de sus funcionas.

7. Desarrcllar sus labores ulilizando los equipos de proteccidn perscnal @ indumeniaria
asignados por la municipalidad

- Cumplir con las normas de salubridad de acuerdo al cronograma de vacunas
9. Apayar en oiras acciones de impieza cuando sea requerido.
10, Otras funciones que le encomienda su Jefe Inmediato.

— — — e —

Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado,
bt Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/'o en cargos similares y/o en el
gector Publico): Un (D1) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector




@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI H
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO =

e “Afio de la unidad, |a paz y el desarrollo” e
Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DE S ar OPERADO(A) DE LA BARRERADORA Y
_ APOYD MOTOFURGONETAS
Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores operativas de prestacion de servicios relalivos al Area funcional,

2. Elaborar peribdicamente un reporte de las aclividades realizadas en o referante al servicio
prestado en el drea funcional,

3. Apayar en la elaboracion de planes de mantenimiento de las dreas, aquipas, mobiliarios,
mateniales y maguinarias de propiedad de la Municipalidad.

4. Informar &l jefe inmediato las necesidades de insumos yio materiales requeridos para el
dasempenio de sus labores,

5. (hras funciones gue se le asigne an &l marco de su compatencia.

> | Requisitos del cargo sstructural:

Formacion académica
p. Mivel educative: Educacion Bésica

1} Grado / situacién académica: Primaria complata

| b. Experiencia especifica (desarrollande funciones similares yio en cargos similares ylo en el
s Sector Piblico): Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

" blica o Privada

."" >

i-l_:" $ '_I

I-:"; ‘;'l — ﬁ-\.l_
e an



E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
. SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMAND

7 “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo™ i
"CLASIFICACION SIGLA | CARGD ESTRUCTURAL
i o i

SERVIDOR PUBLICO = DE APOYO SP-AP FPERIDDISTA

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL

1. Organizar, supervisar y conducir 1as actividades civicas y de presentacion programados.

2. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales que lz sean
proveidos por el inmediato superior.

3. Elaborar bofradores de notas de prensa institucional,

Difundir a traes de los medios de comunicacién radial v televisiva, a nivel local, regional yio

nacional de las diversas actividades de la Municipalidad Distrital de Pichanaqui,

Coordinar la edicidn del material a ser publicada en la pégina web de la Municipalidad.

Facilitar el trabajo de las unidades organicas en cuanio a relaciones plblicas.

Facilitar informacion de las actividades que desarroila la municipalidad a los comunicadores

sociales para cumplir con su trebajo profesional.

Promover el intercambio de informacian eon otras Municipalidades.

Disefar, elaborar y aplicar materiales de informacian an los diferentes medios a fin da majorar las

comunicaciones internas y externas.

= | &) Grado/situacion académica: Grado de Bachiller ylo estudios concluidos en la Carrera de Ciencias
o, | 8 la Comunicacion ylu ofras carreras afines.

. = Abikdad para trabajar en equipo, bajo prasidn y cumplimients de metas,
!- No ser deudor alimentario (REDAM).




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI @
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMAND

.. “Afio de |a unidad, la paz y ol desarrolio” s
'CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYD - | 8P-AP | POLICIA MUNICIPAL =

- FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ' 1

1. Cumplir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones municipales que
regulan el comercio informal, asi como de pesos y medidas en los establecimientos comerciales,
indusinales y servicios an genaral,

2. Notificar a los comerciantes e industrias infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquelios |

| ciudadanos que arrojan desechos sdlidos y basura en general en la via plblica,

. Verificacidn de productos con vencimiento de fecha de consumc, en los mercados, centros

comerciales, tiendas y bodegas.

Hﬁnﬁzaﬂmlﬁnﬂawwﬂlyﬁgilmﬁamlmmmmﬁumpmﬁhiﬂaﬁ para el comercio

informal, asi como en locales de realizacion de espectaculos publicos no deportivos, cuando el

SAMVICIo Sea requerido.

Asumir la responsabilidad de los arficulos yio enseres incautados en los operativos hasta su

internamiento en el Depésito Municipal, entregando los mismos mediante Acta de Internamients. |

Fiscalizar y sancionar de acuerdo al RPAS y CUIS vigente aplicando notificaciones praventivas,

de sanciin v dembs actas.

Otras funcionaes asignadas pnrﬁjalawm&a!nwpmm

Vil ‘ET QUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

".‘Fﬁnf-*"; Armacian Académica

%, s Gradolsituacién académica: Edueacién Secundaria coneluida

- - ==




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO .

e “Aito de la unidad, la paz y el desarrolio” o
Clasificacion | Sigla Cargo estructural |
SERVIDOR PUBLICO - DE
pridicias : SP - AP FHDMGTDR{A}NHEIEM:THLEE
Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la ejecucion del Programa de Segregacion en la Fuenite y Recoleccion Seiediva de
Residuos Solidos Municipales, del Distrito de Pichanaqui, Provincia de Chanchamayo, Regién
Junin,

2. Desarrollar y promover talleres, campafias, capacitacidn, elc en marco a la recoleccidn |
selectiva de los residucs sdlidos municipales, en las instituciones plblicas, privadas, Centrog |
Pobladds y Poblacion en general. '

3. Liderar las campafas "Midreoles de Reciclaje” v similares, lo cual dabe inducir a las buenas
practicas ambientales {consumo responsable, minimizacion de residucs shlkdos, segregacion
en la fuente y recoleccion selectiva de residuas sdlidos),

4. Informar a los pobladores acerca de las buenas pricticas que se deben gegue, sobre lemas
ambientales y realizar el acompafiamiento en las actividades de sensibilizasidn a instituciones,
MEercados, CoOmerncios ¥ olros.

5. Promover y hacer seguimiento de la comrecta segregacion de residuce sdlidos y coordinar |a
entrega de los residuos sélidos al camidn recolector, en los horarios establecidos.

6. Organizar y Liderar campaiias scbre el uso de plasticos de un solo uso, en los diferentes

Fy Bspacios y actividades de la Municipalidad.

L.t 2) 7. Redactar planes @ informes de actividad @ incidencias,

#ko"/ 8 Grear y promover los espacios de informacién ambiental,

9. Realizar sensibilizaciones casa por casa.

10. ofras actividades que le asigne su jefe inmediato,

Requisitos del cargo estructural:

W Nivel educative: Educaritn Basica

#b. Grado / situacién académica: amdarhmm!&la

Experiencia

‘&:Experiencia general: Dos (02) afios en el sector plblico o privado.
. ®. Fxperiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yio en el
Sector Publico): Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo @n cargos similares en el Sector
Biblico o Privado.

A




E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI E
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMAND

= “Afto de la unidad, la paz y el desarrolla”™ s
Clasificacién |  Sigla | = Cargo estructural ]
SERVIDOR PUBLICO - DE - = __
I APOYO SP -AP SUPERVISOR

| Funciones del carge estructural:

1. Inspeccicnar, evaluar y planificar las actividades concemientes al uso del SqUIpD Mecanico

2. Programar el uso racional y adecuado de las maquinarias y equipos de la municipalidad

3. Controlar los partes diarios de los operadores v realizar resumen mensual de los trabajos
realizados,

4. Verificar el parte diario de trabajo de las labores que hayan realizado,
Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por &l Sub Gerente de
Maquinarias y Equipos

#| Formacién académica

ql Mivel educativo: Técnica basica (1 o 2 afos)

r} Gradoisituacion académica: Titulo de Téenico Superior en Mecénica Automotriz ylo
Maquinaria pesada y/u otros afines

L L Experiencia general: Dos (02) afios en el sector pabiico o privade.
/ ' - Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el
gl Sector Pablicok: Un (M) afio desarrcilando funciones similares yio en cargos similares en el Sector
Pgb;l_m o Privado.

- = —

e ——— — |




@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI g
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

e “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio” o
_-_ﬁﬂiﬁcu:_ Wn | Sigh | = Cargoestruchral
SERVIDOR PUBLICO - DE s
APOYO 8P -AP SECRETARIO(A)
Funciones del cargo estructural:

1) Recibir, casificar, regisirar y derivar, segln corresponda, la documentacion Que ingrasa y egresa
del despacho de la alta direccion para su atencitn, gestién, seguimiento y archivo respective,

2) Coordiner la agenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerlo informada sobre
sus aclividades pandientes.

3) Raevisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva de SU superior inmediato. |

4} Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de acuerdo a

las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.

Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del grgano al cual partenece.

Ewmrymmhﬂ[sﬁmmmmaﬁmmmmmmfmsm

bajo responsabiidad de la alta direccidn, facilitando la obtencidn de la decumentacidn, equipos o

SUMINISINos Necesanos para su ajecucion.

Efectuar y atender las lamadas telefonicas, concertar las citgs y atender las visilas del parsonal

de la alla direccion. |

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y files para uso de la alta direccidn, a fin

de efectuar su cormespondiante distribucion y control de los mismos,

Las demis funcicnes que le asigne su superior inmediate en el marco de sU competencia.

% \Nivel educativo: Secundaria complata
o H‘ Bd0 [ situacion académica: Egresado Técnico Basico de secrelarado gjecutivo, secretanado,
s tibisiencia de gerencia, asistencis administrativa, asistencia de oficing o afines; o secundaria con
cperificado de formacidn en las especialidades descritag o Egresade univarsitaric en materias
kb Telacionadas a las funcicnes asignadas A
— | Experlencia

. j Experiencia general: Dos (02) afos en el sector pablico o privado.
*periencia especifica: Dos (02) afos desarrollando funciones similares wo en cargos similares
&l Sactor Plblico o Privado,

”| Requisitos adicionales =)
THlisposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder . ‘




SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI @
e “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

" CLASIFICACION ~  |SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYD ' SP-AP | TECNICO ADMINISTRATIVD

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL
1. Elaborar contrato de bienes, servicios y obras, de acuerdo a la proforma de coniralo de jas

bases del procedimiento de seleccion y en cumplimiento a las leyes vigentes segun |
: comesponda.

2. Efectusra el contral de los contratos y sus respectivos plazos de prestacin de servicios ¥
entrega de bienes segln confratos suscrilos.

3. Registrar &l contrato, garantias, nulidades/rasoluciones, adelantos, Adicionales, reducciones,
prorrogas complamentarias, econdmica, liquidacidniconformidad, penalidades, intervencidn
ampliacion de plazo, confroversias de comespondar en el SEACE.

4. Formulaciin ylo elaboracian de proyecios de contratos de suministro de bienes, consultorias,
ejecucion de obras, locacitn de servicios, arrendamiento de inmuebles, confratos
camplementarios y adenda a los contratos.

5. Uwﬁnmeﬁdadﬂelaagwuummhdaspmmﬁmﬁmrwmaﬁmmm
al momentc de la suscripcion del contrato.

6. Mashmﬁquahaammsm&'Hmdemim rﬁ-&ﬁmﬁﬁ'ﬁfﬂllﬁ

. #REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL = TIN
| Formacion Académica ]
) Grado/situacion académica: Bachiller en |a carrera de contabilidad yio administracién yio titulo

apre I;g co en la especialidad de Computacion e Informética y contabilidad yio Administracion yiu otras
=1 garreras afines,

: PErencia.
a) Experiencia minima de 02 afos en el Sector Publico yio Privado.

Regquisitos adicionalas,
? a) Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y cumplimiento de metas.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLIGO - DE APOYD SP-AP | TECNICO EN ARCHIVO ==}

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL = -
1. Eﬁﬁmim‘.urﬁmhmymﬂmﬁmﬁ
concordancia al marco normativo vigente
2. Ejecutar y coordinar el desarralla de procesos técnicos proponiendo metadologias de trabajo,
normas y procedimientos de archive institucional,
3. Condrolar la recepcidn, registro, distribucién, contral ¥ archive de documentos que ingresan y
salen de la Municipaidad.
Apoyar a elaborar el Manual de procedimientos acriticos del Archive General.
Apoyar a elaborar el Manual de codificacion de asuntos archivisticos,
Apoyar a elaborar el manual de mecanizacin
Ty Dkasmﬁcimda:lnargaqmmfam asignadas por su Jefe Inmediato,
.3 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
|Formacion Académica : ) o
¢ 8) Gradofsituacion académica: Egresads yio Tilulo Técnico Superior de Administracidn yic
Computacién e Informética ylo Secretariado Ejecutivo yiu ofras cameras afines.

e

8} Habilidad para trabajar en equipo, bajo presitn y cumplimisnto de metas,
2%, b) No ser deudor alimentario (REDAM)




!‘.ﬁ! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHANAQUI

SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

e “Afio de la unidad, la paz y el desarrolio” —"
CLASIFICACION SIGLA 1::3&@: ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYD SP-AP l‘fecril'tﬂ TRIBUTARIO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Orientar al contribuyente y demas administrados @ cerca del procedimiento, segur para el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
2. Atender las observaciones efectuadas por el contribuyents,
3. Emitir los estados de cuenta de deuda tributarias, declaraciones juardas y otras informaciones
relacionadas con el contribuyente.
4. Rellenar los farmularios sislematizados de inscripciones y descargo de predios.
Empadronas a los contribuyentes a través de la recepcidn y el procesamiento de las
declaraciones juradas que presanten.
Realizar los informes de saliciiudes de inafectacidn wio excneracidn de los tributos
municipales.
Organizar y controlar la atencién a los administrados que reportan una inconsistencia de datos |
an el sistema.
Elaborar reportes a cerca de depuracién de inconsistencias de deudas tributarias.
. Elaborara informes técnicos relacionados con su gestién.
100 Vertficar el ingress da infarmacidn
. Dtras funciones del cargo que le sean asignadas por la Sub Gerencla de Registro Tributarso,

carmeras afines.

Experiencia.
} Experiencia minima de 02 afios en el Secior Plblico yio Privado.

A b) Experiencia minima de 01 afo en dreas de Tributacion Municipal,
¢) Capacidad para trabajar en equipo, bajo presitn y cumgplimients de metas.
d) No ser deudor alimentario (REDAM). |
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oo Lk
L

Clasificacién Sigla Cargo estructural ]
SERVIDOR PUBLICO - DE e TECNICO(A) OPERADOR DE
APOYO : _ MAQUINARIAS N
Funcicnes del cargo estructural:

1) Reslizar las actividades de mantenimiento predicivos, preventivos y comectivos en &l &mbile de
U competencia

2) Brindar soporte 8n las actividades de conservacian de los equipos y sislemas para promover las
condiciones de operacion y mantenimiento de maquinaria pesada, '

Identificar potenciales fallas en los equipos v sistemas y subsanarias informande al responsable

con &l fin de tomar las medidas correctivas,

Elrindzr&pﬂynmlaeliﬂ:ﬂradﬂndainfumymsdﬂmmammmmmmm

equipes y sistemas a nivel de magquinaria pesada.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Las demas funciones que e asigne su superior inmeadiato, en e marco de su competencia.

quisitos del cargo estructural:

b, Nivel educalivo: Educacidn Basica
#b. Grado / situacién académica: Secundaria compiata.
Experiencia E
==y 8. Experiencia general: Dos (02) afios en el sactor pablico o privado,

% Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similaras yio an cargos similanss
e [ 8l Seclor Piblico a Privado, o
uisitos adicicnales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
~ SERVIDOR PUBLICO - DE e e
o ap - AP | TECNICO{A) PA_U ]
Funciones del cargo estructural:

1. Desarrcllar programas y apiicalivos en general, factibles de implementacion yio
requerimientos de las unidades orgdnicas, inlegrandolos a un sistema de linea, para su
manejo de red.

2. Desarroila y estructura la pégina web, estableciendo Ios canales de integracién con los
servicios de atencidn de la municipalidad.

3. Realizar periddicamenta copias de respaldo de los sistemas. aplicativos de la
municipalidad.

Supervisa y adminisira las redes, su manejo e implemantacién,
Controlar los servicios: trifico de la red, velocidad de infernel, acceso a los programas
niermos para vulnerar los sistemas.

6. Supervisar procesos opaerativos.,

" 7. Otras funciones que le asigne el Jefe de Tecnologia de Informacian,

=" Requisitos del cargo estructural:

' Formacién académica

e i, Nivel educativo: Técnica Basica (1 o 2 afios)
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b ~ sP-aP | TECNICO(A) SIAF-RP B
Funciones del cargo estructural:

1. Formular y proponer los lineamientos. proyectas de directivas ¥ planes de trabajo que reguien
y orienten las actividades de la Oficina.
2, Coordinar, apoyar y confrolar la aplicacion de las normas legales y técnico adminisirativas
vigentes relacionadas con &l sistema de presupuesto.
Coordinar, programar, formular, controlar preventivamente v evaluar el Presupuesio Municipal
de acuerds con la normatividad vigente.
Procesar datos para el software del Sistema Integrado de Administracién Financiera de
Recursos Pdblicos (SIAF-RP) en los diferentes médulos presupuéstales y médulos web.
Realizar la ejecucidn presupusstal arientanda el gasto en funcidn a Ig apertura programafica
aprobada, al plan operativo y metas programadas.
Realizar el control de |a ejecucion presupuestaria v consolidar |a gjecucion de ingresos y
gasics mensual (registro y estadisticas de la ejecucion presupusstal),
Elaborar la programacion de compromisos anuales de la municipaidad.
8. Elaborar cerfificaciones presupuestales.
e 2)9. | Apoyar en la Formulacién de la Conciliacién del Marco legal,
; 0. Elaborar notas de modificacién presupuestaria.
" 11, ﬂlra':_fum::'maa qmaﬁmuﬂ[&bﬁmﬂadﬂFrﬂwmyﬂaﬁmﬂmﬂn.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo; Superior Universitario
Grado [ situacién académica: Grado/situacidn académica: Bachiller yfo estudiante universitario
la camera de adminisiracién yicomabilidad yio /u otras cameras afines. '
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector plblico o privado.

it Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares yio en cargos similares
=l Seclor Plblico o Privado.
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