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‘Recursos Hurmanos, se enfisnde que e fituior de la entidad &3 la maxdma auteridad administrativa. En el

MUNICIFALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

N.* (73-2025-GM-MDEA,

B Algamobal, 18 de agosio del 2023

B Informe NP Bl10-2023-0GRH-OGA/MDEA de fecha 05 de julic de 2023, Informe N 412-2023-
OGPPMDEA de facha 11 de julic de 2023, informe N 348-2023-0GAJ/MDEA de fecha 18 agoste da
2023 v, :

CONSIDERANDOD;

Giue, el Art. 1947 de la Constitucién Polfica del Perl, concordarnte con lo pravista en el arficulo |

¥ v Il del Thulo Preliminar de |m Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, estoblece que las

Municipalidades son drgancs de Gobiemo Local, oue gozan de autonomia polficn, economicd ¥
admiristrafiva sn los gsuntos de su campetencia. Lo autonemia gue la Constitucién Pelitica dal Fem
establecs para las municipalidades radica en la focultad de ¢jercer octos de gobiemo, admiristrafivo
v de administracidn, con sujecién al srdenamisnte juridico.

fve, conforme d lo dispuesto &n &t Thulo Prelimingr de la Ley Organica de Municipalldades, ey
N® 27972, los gobiernos locales estdn sujetos o las leyes y disposiciones que de manera general v de
conformidad =on la Constitucién Pelfiica del Perd regulan actividades y funcionamlente del sector
pUblico, asi como las nommas tecnicas referidas a los sistemas administrativos del Estado que, por su
naturdlera son de observancia y cumplimients abligotoric.

Gus, el Art. v del Titulo Preliminar del Reglameante Ganeral de la Ley del Sarvicio Civll, aprebode
por Decreto Supremo N° Q40-2014-PCM, en el lferal ) seficla que: “Paro gfectos del Sistemda
Administrative de Gestien de Fecursss Humanos, s& enfiende gue &l Titular de la entidod es 1o mdxima
autaridad adminisirativa de ung entidad publica. Br el case de los Gebismos Regionalas v Locales, [a]
rmdnirma autoridad administrativa es &l Getente General dal Gobiema Regional y el Gerente Municipal,
respactivomente”, lo gue guarda concordancia con lo previsto en o Art. 5 literal m) de ‘o Directiva N°
004~ 2017-SERVIR/GDSRH cuarde sefala gue: Pora sfectos del Sistema Administrative de Gestién de

caso de los Gobiemaos Regionales y Locales, 1a méxima autoridad administrativa s el Gerente General

‘del Gobiemo Regional v el Gerents Municipal, respectivaments.

Gius, al Art. 7 die 1a Ley N° 28175, Ley tMarco del Emples POblice, dispens que para postulara un
emples plblico se debe reunir los requisitos y/o atributes propics de la plaza vaocante. En ese sentide, las
erfidades del sector pUklico deben establecer en sus insfrumentos de gestidn, los requisitos que 1as
personds deben cumplir parg acceder a los cargos.

Que, con Resolucién de Presidencia Eeculiva N® 000150-2021-5ERVIR-PE se farmaliza b
oprobacion de o Directiva N 006-2021-5ERVIR-GDSRH “Elaborocion del dManual de Clasificader de

Cargas” v del Cuadro parg Asignacidn de Peisonal Provisional”, la misma que ertoblece ¥y precisa

Y normas tecricas ¥ procedimientos de observancia obiigotonia, que las entidodes pdblicas deben saguir

para lo administracidn de cargos y posiciones.

G, o At 65 literal ¢ del Reglarmento de Organizacion y Funciones de lo Municipalidad de £l
Algarmobal, aprobadse por Ordenanzer N° 009-2023-MDEA de fecha 25 de maowe del 2023, sefiala gue son
funciones de la Oficing de Gestion de Recursos Hummanos de la Entidad, Proponer el diseho v
administracion de los pusstos de frabojo de la entidod, o fravés de la formulacidn y administraocion de

Iss periles de pussto v &l Cuadio para asignacion de personal Provisional o el Cuadre de Pusstos de (o
Entidad [CPE).

Gue, &l Manual de Clasificador de Cargos: Docurnente de Gestién Insfitucional en el gque se
deseriben de manera ordenada fodos los aarges de la enfidad, establecisndo su denominacion,
clasificacisn, funciones v regulsites minimos para &l gjercicio de las funciones y cumplisndo ds objefivos
de la entidod. Bajo ese contexto, es notods que el closificodeor de cargos es una hemamisnto tEonicd
da trobaje, cuve objetive es lograr & ordenamiento racional de los cargos v el disefio de los periles en
los entidades pklicas en funcitn o determinados criterios, comespondiends a cada entidad la
clasificacion y oprobacion de los cargos aincorponanse en dichs insfruments de gestion;

Qus, mediants Informe N° §10-2023-0GRHH-0GA/MDEA de fecha 05 d2 jullo da 2023, 1a Oficina
de Recursss HUmonos, remite el informe técnico sobre el Monugl de Closificar da Cargo: de la
Kunicipdlidad Distrital Bl Algarrobal, 1o cual ba side elaborado en el marce de la rectora del Sistema

turielpalicod Distital B Algamobal
Carecoian; Av, Pinclpal 5/M - B Algomebal
W, muniokyarrobal.gsb.pe




MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL
N.? 073-2023-GM-MIYEA

H slgarobal, 18 de agosto del 2023

b
Adminisitative de Gestidn de Recurses Humanos y de la implementacion de g Ley N° 300s7 Ley de
Servicio Civil, v la Directiva N® 00-2021-SERVIR-GDSRH “elabaracion del manual de closificader de cargos
v del cuadre para asignacién de personal pravisional®, cprobads mediante resolucidn de presidencia
ejecifiva N® 1502021 -5ERVIR-PE. :

GQue, por medio del Informe MN° 412-2023-0GPP-MDEA de fecha 11 de juls de 2023, la Oficina de
Flaneomientc v Fresupuesto remite opinidn téenica favorable sobre el Manual de Clasificor de Cargas
cle I Municipalidad Distrital B Algamobal, indicands que el documenito de gesticn materia de informe
se ancuentra dineado o la Ordenanza Municipal N D0%-2023-MDEA que aprobd 1a estructura orgénica
v Reglamente de Organizacién de Funclonsgs - ROF.

Que, mediante Infonme N* 348-2023-0GA J-t4DEA de feli:jm. 18 de agosto de 2023, la Cficinag
General de Asesonia Jutidica, sefdla que es procedents que se apiebe sl Manuot de Clasilicador d2
Cargos de I Municipalidad Distrital de EL Algarobal, sus‘ten‘rc:d:t en el informe técrico emitido por la
CHicing Gesticn de Recurses Humanes ¥ la Oficing de Planecrmiente y Prasupuesto.

Que, en uso de las facuttades conferidas por 2l TUD de lo Ley N2 27444, Ley del Procedimlento
Adrminisirative General, aprobade por Decreto Supramo N° DD4-%D1?—JUS: o Eesclucién de Alcaldia N®
¥ 1B5-2023-A-tADEA, Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidadss,y de conformidad con lo previste en
ley Resolucidn de Presidencia Elecutiva N® 150-2021-53ERVIR, que formaliza la aprobacidn de la Direciiv
N? (04-2021-SERVIR-GDSRH v con la fagultad conferida por El Art. 1v(del Thule Prefirminar elel Reglamento
General de Yo Ley del Servicia Civil, aprobado por Decrato Supremao 1N° 040-201 4-PCM; con al visto bueno
de la Oficina General de Asesarda Juridica, Oficina General de Plansamisnto ¥ Fresupuesto, Oficing de
Sastidn de Recursas Humanos !

SE RESUELVE:

ARTICUIO PRIMERD. - APRGEAR, ol manual de Clasificader de Cargos ds |o municipalldad Dishital de
8 Algarebal, & misme que como anexes farma parte mtegrante de lo Presente Reselucion.

ARTICULG SEGUNDGC. - DEJAR SIN EFECTO, Toda dispesicion que $& oponga a la Presente Resolucian,

ARTICULO CUARTO: NOTIRICAR, Io presants resolucidn a ios unidades argdnleas comespondiantes de
la Municipaidad, para conocimlants y fines,

ARTICULC CUARTO: ENCARGAR, la publicacidn de la prasente resolucion en el portal instifuclanal de
la Municipalidad Cistital 8 Algarcbal, en el DMads Oficial Bl Pervans, y/o en &l Diado de encargado de las
publicaclones Judiciole: de la juisdiccidn, o en oo medio que se encorgus de manerg neludibls su

= pubiicidad, o lo Oficina General de Atencidn al Cludadana y Gestidn Documentaria,
(] L
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PRESENTACION

El Clasificador de Cargos es una herramienta fécnica de trabajo cuyo objetivo es lograr el
ordenamients racicnal de los cargos distinguiéndolos, jerarquizandolos y establaclendo sus
requisifos minimos a fin de facilitar la ejgcucidn de los procesos del Sisterma Administrativo de
Gesfién de Recursos Humanos y |2 gestidn institucional en general, en funcidn a deteminados
vriterips, comespondiendn a la entidad la clasificacion y aprobacién de los cargos a incorporarse
en dichg instrumenio de gesiion.

El presente Clasificador de Cargos, ha sido elaborado en el marco del proceso de Modemizacion
de ta Gesfion Pablica y en aplicacian al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el cual
establece &) nuevo dissfc crganizacié-nal; con &l propdsito de consolidar una administracidn
institucional moderna y ordenada a través de los Organos de Administracién Interna ¥ que ello
coadyuve a |a obtencion de mayores niveles de eficiencia y eficacia en los drganos funcicnales
de linea, razén de ser de la Municipalidad Distrital El Algarrcbal; todo con el fin de colaborar a
cumplir las metas y objetivos de |a entidad.

También se tomd en consideracion la rectoria del Sistema Administrative de Gestion de
Recursos Humanos v de la implementacién de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, que
mediants Resalucion de Presidancla Ejecutiva N® 0150-2021-SERVIR-PE aprueba |3 Directiva
N 006-2021-SERVIR-GOSRH "Elakoracion dal Manual de Clasificador de Carges v del Cuadro
para Asignacidn de Persanal Provisianal.

Ce acuerdo con el numeral §.1.1 ¥y 6.1.2 de la Directiva N® 006-2021-SERVIR-GDSRH, el
Manual de Clasificador de Cargos de la enfidad debe contener los cargos esfructurales que la
entidad requlera para que las drganos y unidades organicas cumplan con las funciones minimas
indispensables dispuestas &n el ROF, no siendo cbligatorio el uso de todas las clasificaciones
dispuestas en la Ley N° 28175, Ley Mareo del Emplen Pablica.

El nuevo Reglamente de Organizacion y Funciones, contiene las definicionss del aspecio
organizacional y funcional, gus |2 entidad requiere para sl cumplimiento de las metas y ohjetivos,
resultando necesaria 1a elabaracidn del Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Distrital El Algarrabal, conslderado un instrumento de gestién fundamental para la elaboracidn
del Cuadro para Asignacidn de Personal - CAP Provisional, siende dispuestos en los diferenies
organcs ¥ unidades organicas listados &n el Formata N® 2 del CAP Provisional, en afencidn a la
estructura organizacional desarrollada en el ROF.

Es perlinents precisar, 12 necesidad da ir preparando a la entidad hacia el inexorable transits al
Regimen de la Ley SERVIR, gque debe servn hito fundamental para lograr el ordenamisnto del
Sisterma Administrativo de Gestlén de Recursos Humanes en el Sector Puklico
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

CAPITULO I: GENERALIDADES

'I 1. DEFINICION

'-; El Manual de Clasificador de Cargos — MCC, es un documento de gestidn, en el que se describen

%3 de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su dencminacién,

X
_J' - clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
objativos de la entidad.

1.2. DBJETIVOS DE LA CLASIFICACION
1.2.1.0kjetivo general

El presents instrumento fiene como objefivo general; implementar los cargos que fueran
necesarios para el comecto y eficients funcionamiento de los Organas y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital El Algarrobal, agrupandolo por Grupos

Ccupacionales, distinguidndelos, jerarquizandolos y estableciendo sus requisifos
minimos, & fin de facilifar los procesos de reclutamiento, seleccidn, supervision,
evaluacion, capacitacion y desplazamienta de personal.

1.2.2.0bjetivos especificos

= Lograr el ordenamiento de los cargos y el disefio de los perfiles de puestos, en
funcién & los criterios de racionalldad, funcionalidad, eficiencia v eficacia; alineados
a los objefivos institucionales ¥ la mejora confinua.

« |dentificar con precisicn, los deberes y responsabilidades, asi como la formacion,
exparencia y habilidades especiales de cada cargo, para reallzar las funciones y
alcanzar las metas y cbjstivos institucionalas.

« |dentificar con precision, los deberes ¥y responsabilidades, asi como la formacion,

expenencia y habilidades especiales de cada cargo, para realizar las funciones y
alcanzar las metas v objetivos institucionales.

+ FEstablecer dentro de la clasificacion de personal del emples plblice, los grupos
ocupacionales asociados 2 promover, congolidar ¥ mantensr una administracion
publica madema, profesienal, unitara, descentralizads y desconcentrada, basada
en &l respefo a los derechos fundamentales, la dignidad de 1a persona humana y el
desarrclla de los valores morales y &ticos.

1.3. BASE LEGAL

El Manual de Clasificader de Carges se formula en armeonia con las normas v disposiciones
administrativas siguientes:

e ley N° 27658, Ley Marco de Modemizaciin de la Gestién dal Estado.

» Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Manual de Clasificador de Cargos | 4
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Ley N® 30057, Ley del Servicio Chvil.
v Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 314153, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en sl
acceso ¥ ejercicio de la funcién plblica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion

* Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema MNacional de Clasificacién de
Cargos en dependencias del Sector Pdblice,

« Decreto Ley N° 20009, que auforiza la aplicacion del Sisterna Nacional de
Clasificacidn de Cargos.

» [Decreto Supremo N° 020-2002-PCM, que aprueba ¢l Reglamento General de la Ley
M® 30057.

* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueha la Politica Nacional de
Modemizacién de la Gastian Pdblica.

s Decreto Supramo N° 040-2014-PCM, que aprucha el Reglamento de |a Ley Marco
de Madernizacion de |a Gestitin dsl Estado.

» Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprugba el Reglamento de la Ley N°

314185, Ley que establsce disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
¥ ejercicio de la funcitn pablica de funciaonarios y directivos de libre designacidn y
remocion, ¥ otras disposiciones,

* Resclucion Viceminisierial N° (05-2018-PCM/DVGT, que aprusba Iz Tipolagia de
los Distritos v la Clasificaclon de los Distritos.

»  Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro Para Asignacién de Personal Provigional.

* Ordenanza Municipal N® Q09-2023-MDEA, que Aprueba la Nuewva Estructura
Orgdnica ¥ el Reglamento de Organizacién ¥ Funciones — ROF, de la Municipalidad
Distritat EI Algarrobal,

#» Las referidas normas incluyen sus respectivazs  disposicionss ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

1.4, ALCANCE

Es de aplicacién en la Municipalidad Distrital EI Algarrobal y obligatoric manejo de todo
funcionara y servidar, cuyo desempefio tenga qus ver con la direccion, suparvision y control
directo de servidores plblicos en las unidades funcionales y dependencias, para que
puedan clasificar y gesfionar adecuadamente los cargos. Asimismo, permite 2 la
Municipalidad Distrital El Algarrobal prever y sustenfar técnicamente, aquellos cargos que

se requigra cubrir.
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1.5. IMPORTANCIA DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

Los cargos se definen sobre la base de la Estructura Organica y el Reglamento de
organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital El Algarrobal ¥ de acuerda con suz
funciches, las mismas que se abfienen a través de la descripeidn del cargo, siendo
importante por;

» Parmitir el proceso de clasificacién de cargos en forma secuencial para el
cumplimiento efactivo de la funcidn publica.

s Facilitar la ejecucitn de los procesos técnicos de reclutamiento y seleccién de
personal, asi coma log de evaluacion, desplazamiente, capacitacion y ascenso de
los servidoras publicos, proporcionande la informacidn corespondients scbre las
funciones, requisitos ¥ respansabilidades de los cargos.

= Consfifuir un elemente importante para posterior ubicacidn del personal dsnfro de
los niveles de la carrera administrativa piblica.
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CAPITULD II; CLASIFICADOR DE CARGOS

2.1. ESTRUCTURA PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La esfructura del Clasificador de Cargos ha sido establecida teniendo en cuenta las

constantes necesidades tégnicas, administrativas ¥ operacionas de la entidad, que exigen

sy permanentz adecusagion a los nuieves retos que asume |2 Municipalidad Distrital El

Algarrobal en el procaso de desarrollo. Asimismo, parmite conceptuar tres criterios rectores

aplicables a los glementgs constifutives del concepto de cargo, que se identifican con la

naturaleza de ta funcion, el nivel de responsabilidad vy los requisitos minimos que debe reunir

toda persona para desempefar un carge vy que debe aplicarse en forma integral para evitar

que dichos criterios sean considerados en forma independients de los demas.

2.2, CRITERIOS DE LA CLASIFIGAGION DE CARGOS

Los criterics basicos gue rigen la clasificacion de cargos s infigren de los elemanfos
conhstitutivas del congepta de cargo, entendide como: la c&lula basica de la organizacion ¥

caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al Iogre de un objetivo, que exige el empled

de una persana que, con el minimo de calificaciongs acorde ¢on €l tipo de funcién, pueda

gjercer de manera competente, las afribuciones que su siercicio le confiers,

2.21

2.2.2

2.2.3

Criteria funcional

La Clasificacidn de Cargos s ha efectuads de acuerdo a la clasificacién del empleo

‘pUblico contenida en la Ley N® 28175, Ley Marco del Emplec Publico, teniendo en

cuenta |as actividades a cargo de cada drganc y unidad organica de la enfidad.
Criterio de responsabilidad;

Este critaric cbedece a la responsabilidad derivada del desempefio de las funcionss
asignadas, que se ha tenide en cuenta respects a cada cargo clasificado, segun la
complejidad de las actividades inherentes al cargo.

Criterio de condiciones minimas:

Referido a las competencias que dabe reunir la persona para ocupar &l cargo, en
términcs de formacion, experiencia y habilidad. El establecimienfo de requisitos
minimos se da en razdn de la funcién y del grade de responsabilidad inherente al
cargo.

2.3. CLASIFICACION DE CARGOS DEL EMPLEQ PUBLICO LEY N"28175

La clasificacidon se ha realizado conforme a lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley N° 28175,
Ley Marco del Emples Plblico v [ Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, que fiene por
finalidad que lag enfidades plblicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y

eficiencia, y presten efectivamentes servicios de calidad a través de un mejar Servicio Civil,

asi como promaver el desarrollo de las personas gue 1o integran:
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2.3.1 Funclonaria Pablico (FP):

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconacida por normms expresa,
que representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarroilan politicas del
Estado o dirigen organismos o entidades publicas. El Funcionaria Publico pusde ser.

* De elegcion pnpula_r directa y universal o confianza poliica originaria.
« D nombramients y remocion regulados.
a  De libre nombramignto ¥ remaocisn.

2.3.2 Empleado de Confianza (EC):

El que desempefia cargo de confianza fécnico o pelltico, distinto al del funcionario

plblico. 8e encuentra en el entornc de guien lo desigha o remueve librements.

2.3,2 Servidor Piiblico: Se claslfica en:
¢ Directivo Superior (SP-D3):

El que desarrolla funciones administrafivas relativas a la direccion de un
4rgano, programa o proyecto, la supervision de empleados plblicos, |a
elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la colaboracion en 12
formulacion de polliticas de gobiemo. A este grupo se ingrésa par concurso

de mérifos v capacidades de los sarvidores sfecufivos v especialistas; su
porcentaje no excedera del 10% del tofal de empleados de la eniidad. La
ineficiencia en este cargo da lugar al regresc a su grupo gcupacicnal. Una
guinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada
a removida libremente por el tifular do |2 entidad.

+ Ejecutive {SP-EJ}:

El gue desarrglla funciones administrafivas, entiéndase por ellas al ejercicio
de autoridad, de atribucionss resolufivas, las de fe plblica, asesora (egal
preceptiva, supervisidn, fiscalizacién, audiorla y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacion adminlstrativa objetiva, imparcial e
indapendiente a las personas. Conforman un grupo acupacional,

+ Especialista (SP-ES):

El que desempefia labores de ejecucidn de servicios piblicos. No ejerce
funcién administrativa. Conforman un grupg ocupacicnal,

= De apoya {SP-AP):

El que dasamolia labores auxiliares de apoyo /o complements. Conforman
un grupo ccupacional.

manual de Clasificador de Cargos 1 8
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Subgerente de Infraestructura

Subgerants da Esfudios v Provecios
Subgerents de Servicios Fablices Municipales
Subgerente de Gestidn Ambigntal

Subgsmnta da Desarolle Econdmico Productive
Subgersnte de Servicios ¥ Programes Soclalas

Ejmcutiva sP-EJ

Sarddar Puidlco

Unidad Operativa de Servicio de Maquinaria y
Equipo

Especialista Administrativo B

Ezpecialista Administrativo |

Especlalista 5P-E5 | Pelaclenlsta Pubfco [
Especialista Fromotor Defensorl
Sacrataria ||

Seooretara |

Choferll

Chofar |

Chofar

Téehlso Administrativa (|
Técnice Administraliva |

Técnice en Seguridad

Técnice &n Transporis I

Da Apoyo EP-AP

Técnlcs en Trensporie |
Trabajador de Servcio |

Tecnica Qperador
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

CAPITULO Ill; CODIFICACION Y DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO
3.1 Codigo de clasificacidn

La codificacién ha sido determinada cansiderando el ndmero de pliego y el grupo coupacional.
Para el efecto, s han asignade los siguientes codigos:

Funsignaria Publico

Empleads de Corflanza EC 2
Servidor Fiblico-Direciive Superiar EP-D5 3
Servidor Fliblica-Ejecufivao SP-El 4
Servider Plblico-Ezpecialista gSP-ES 5
Servidor Piblico-Apoyva EP-AF [
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

CAPITULO IV: DESCRIPCION DE CLASES DE CARGOS POR GRUPO

OCUPACIONAL

FUNCICNARIO PUBLICO ALCALDE

oM =

m N @

Formacién académica

Convecar y presidir las sesicnes del Concajo Municipal.
Defender y cautelar los derechos de los vecines y del municipia,
Proponer al Cangeje Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Suscribir ¥ sjecutar las acuerdos y actas del Concejo Municipal; asl comeo los decretos,
ordenanzas y resoluciones de’alealdia.

Dictar decretos y resoluciones con sujecion a las leyes y ordenanzas.
Las demas consideradas en la Ley Organica de Municipalidades.
Las sefialadas en el articulo 20" de la Ley N* 27972 Ley Crganica de Municipalidades.

Les demés funciones que sean asignadas en & Reglaments de Organizacidn y Funciones —
ROF dg la Municipslidad Distrital El Algarmobal

Il

a) Nivel Educativa
Mo aplica.
b) Gradofsituacidn académica
Mo aplica.
Experiencia
a) Experiencia genaral
Ma aplica.
b} Experiencia especifica
Mo aplica.
Requizitos adicionalas
a) Ser cludadano en sjercicio.
b Autoridad electa por sufragio directo y universal.
o} Los establecidos en la Ley Organica de Municipaiidades, Ley Organica de Eleccicnes, Ley de

elacciones Municipales, incluyen sus nomas modificatorias, complementarias, congxas o
aquelias que la sustiiyan.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

FUNCIONARIO PUBLICO GERENTE MUNICIPAL

Organizar vy dirigir por delegacidn, los servicios publices, locales y administratives de la
municipalidad.

2. Participar n la formulacion de la politica institucional, respesto & las dreas adminisirativas y o6
senicios municipales.

Intervenfr en la elaboraclan y ejecucion de los planes, programas y presupueste de inversion.

Ejecutar los planes de desarrollo locales y programas socic-economices de la Municipalidad.

3

4

5 Confrolar y evaluar k2 gestion munigipal & infarmar el resultada.

€. Propaner normas para la ejecucidn de programas adminisirafivos y proyectos de inversidn.
7

Fuede comespondede prestar asescramiznto en asunfos municipales y representar a la
municipalidad, &n comisicnes,

P |
Formaclén académica

a) HNiwvel Educative
= Universitario.
b) Gradofsltuacldn académlica

v Tiulo profesional Universiterio, colegiado y habilitado en el ejercido profesional, que
freluys estudlos relacionados con |2 especialidad.

" \ | Experencia
. a} Experiencia general

«  Cuatrg {04) afios.
b Experiencia especifica

=  Tres (03) anos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal,
gestidn pdblica y conduccién de personal, de los cuales dos {02) afios deben ser en
puestos o cargos de direccidn en el sector plblien o privado o sU equivalencia, en
ambog cagos Con repane directo 2 la alta direccién ¥y un (01} afie de sxpanencia en el
sector poblico,

Requisitos adiclonalas

a) Capacltacidn en Gesfidn Pablica,
by Wane|a de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuaro.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

4.2 EMPLEADO DE CONFIANZA - EC

i
i

SERVYIDOR FUBLICO EC PROCURADOR PUBLICO
DIRECTVG SUPERIOR MUNICIPAL
in o

:

1. Elaborar la propuesta de Plan Operativo Ingtitucional comespandiznte a su drea, alineada a]
Flan Estratégics Institucional (PEI, v ejecutardo una vez aprobado.

2. Programar, organizay, dingir y controlar las acfividades relacionadas con la defensa de log
intereses y derechos de la Municipalidad en sede judicial, arbitral ¥ administrativa asumiendo
su plena representacion,

3. Asistir 2 conclliacionss que se promuevan por centros de concifiacién o an via judicial, con las
tacultades que se requieren, segln |a ley de defensa juridica del Estado.

4. Mantaner pemmanentsmente informado al Despacho de Alealdla, sobre el esfado de los asuntos
encomendados para sU defensa.

5. Represenfar als Munidpalidad en los procesos judiciales, procedimientos  adminigtrativos,
arbitrales, en los que la Municipalidad ze vea involucrada, pudiando delegar su represemtacion
conforme a la Ley de Defensa Juridica del Estado.

6. Rapresentar a la Municipalidad en denuncias promovidas por la Policia Macional o ante sl

Ministerio Pablico, donde la Entidad se vaa involucrada, pudiende delegar su representacion en
todo o en parte.

T. Sadlicitar informacidn necesaria a toda entidad publica v a las diferentes unidades omanicas para
la defensa de los interssss de la Municipalidad.

8. Inicier las actlanes |egales contra funcionarios, servidores o tercerns, confarme a la ley de
Defensa Juridica del Estadn,

8. Dar cuents al Despacho de Alcaldia, de laz notificaciongs ds las santencias judicizles en las
que 52 encuentre Invelusrada ka Municipalidad.

10. Desargllar lag demas funciones y competencias que para este drgang del gobiemo local
dispongan las nomas emanadas del Cansejo Macional de Defensa Judicial del Estado.

11. Realizar |28 demés funclarnes en aras de la Defenza Juridica de la Municipalidad Provinslal, de
conformidad con lo dispuesto en ef articulo 28° de la Ley N 27972, Ley QOrganica de
Municipalidades y |a Ley de Defensa Juridica del Estade.

12. Proponer formulas tendientes pars conseguir |a eanclugidn de un proceso jurisdiccional, asi
come evaluar el inicio de accienss legales cuando sstas resulten mds onerosas que el bensficio
econdmica propie para la Municipalidad, canforme & log requigitos ¥ procedimientos dispuesios
por el sisterna de defenas juridica del Estado.

13. Efectuar acciones que canlleve & la conclusidn de un procedimiento administrafiva, cuando
implique una situacién pasitiva parz la Mupicipalidad.

14. Respaldar convenios de page de la reparaclén civil en procesos penales de acuerdo al
Reglamenio del Sisterna de Defensa Juridics dsl Estado; ¥,

15, Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de
U competencia.

Formaclén academica

a) Hivel Educative
s Universitario.
b) Gradofsituacldn académica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

»  Tlule profesional universitaric de abogado.

Experizncia

a)] Experiencia general

« Experiencia en a8l sector pdblico ylo privado de cuafro (4} ancs en funciones
vinculadas al puasto.

b) Experiencia sspacifica
»  Experienda en |2 funcign o matera de tres (03} anos.

« Experiendia en el puesta o cargo similar de un {01} afio.

% | Requisitos adicionales
a) Colegiada y hahllitads
b) Capacitacién especiafizada en el drea,

€} Mangjo de heramientas y aplicafivos informaticos a nivel de usuario.
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annacidn académlca

a)

b} Gradofsituacidn académica

EMPLEADD DE COMFIANZA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

JEFE DE LA QFICINA
GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA

Crganizar, dirigir, coordinar ¥ supervisar |2 ajgcucidn de |as actividades de cardcter juridico
legal;

Aszesorar & la Alta Direceiédn y a los responsables  de los drgancs  y dependencias  de la
Municipalldad Provincial de Mariscal Nieto, en los asuntos de cardeter jurldica lepal; azi mismo,
pronunciarse sobra la legalidad de Ios actos que le sean remitidos para su opinién legal;

Participar en las acciones que demanden representacién legal de la entidad;

Emitir dictaman
consideracién;

¥y opinitn  en asuntos juridicos ¥y administrativos, que se sometan a su

Reuhar ¥ vigar los Proyecfos de Resoluciones, Convenios, Contratos, Directivas y otros
disposifivos, dentro del marco legal de su competencia;

Akzolver consultas en cardcter legal formuladas por los responsables de los drganos de ls
Municipalidad Provincial de Mariscal Mieta;
Dirigir |2 actualizacion de los dispositivas legales vinculados a la Municipalidad; y,

Cumplir ofras funciones que se e azigne, afines al cargo.

Nivel Educativa

=  Universitario.

+  Titulo profesional universitario de abogado,

Experiencia

a)

b) Experiencia especlfica

Experiencla generai

= Expenencia en &l sector pdblice yo privado de cuatro (04) sfios en funciones
vinculadas al puesto.

* Experiencia en |3 funcién o matera de tras (03} afios.

» BExperizncia en gl pussto o cargo similar de dos (02] afins,

Rezquisitos adicionales

aj
b}

c)

olegiado y habilltada
Capacitacién especializada en el drea.

Manejo de herramientas y aplicathvos Informaticos a nivel de usuario.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

SERENTE DE DESARROLLO
TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

Proponer las nommags v realizar sl seguimiento y evaluacidn para la organizacion dzl espacio y
uso del suelo del disirita.

2. Proponer, implementar, realizar el seguimiento y avaluar el plan urbano o rural distrital, segin
comesponda, con sujecién al plan ¥ 2 las normas municipales provincizles sobre ls matenia

3. Otorgar las autarizaclones, derechos y licencias y realizar la fiscalizacidn, en materia de
organizacion del espacio y uso del suelo.

4. Organizar y realizar las actividades relacionadas con el catastro urbano y |2 nomenclatura de
avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas ¥ |a numeracidn predial,

5. 3Supendzar la implementacion ¥ ejecutar los planes de desarmollo urbana, plan de desamollo
rural, el plan de desarollo de asentamisnios humanos, plan de obras y ofros planes especificos.

5. Gestionar | sistemna de inverslsn piblica en sus etapas de formulacidn y ejecuciin de proyectos
¥ obras de Infraestructura plblica urbana y rural, de eonformidad con 1o planificads.

Aprobar expedientes téenicos v liquidaciones de obras,

Aprobar proyectos de obras y de infragstructura en coordinacién con los Grganos bohicos
cormpetentes de la Municipalidad.

8. Administrar el eguipo mecanico, flota vehicular ¥ maquinara pessda de propiedad de la
Municipalidad Disfrital.

10. Emitir actos administrativos en sl ambito de su competenda.
11. Emitir resoluciones en el Ambltn de su compsiencia.

12. Lag demds que le asigne la Gerenda Municipal en €l marco ds sus competencias o aquellas
qua le correepanda por norma express.

Formacion académlca

a) HMivel Educative

v Universitaro.

b} Gradofsltuacidn académica

= Titule profesionel universitario de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenclada en
Adrministracion u otra afin,

Exparencia
a) Experiencia general

+ Experiencia en el sector plblico vio privade de cualro {04) afios e¢n funciones
vinculadas al puesto.

by Experiencia especifica
+ Experiencia en la funcidn o materia de fres (03] afiog,

»  Experiencia en 8| pussto o carge similar de dos (02) afios,

Requisitos adicionales
a) GColegiado y habilitads

b} Capacitaclon sspecializada an el area.
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&

Manejo de hemamlentas y apllcativos infaormaticos a nivel de usuvano.
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SERVIDOR PUELICC
DIRECTIVO SUPERIOR

JEFE DEL DRGANG DE
CONTROL INSTITUCIONAL

Formular en coordinacidn con las unidades orpanlcas competentes de la Confraloria,

el Flan Anual de Confral, de acuerdo a las disposiciones que sobre la maieria emita la
Contralora.

2. Formmular y remitir para aprobaclan del drgano desconcentrade o de la unidad orgénica a cuyo
ambito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de serviclo comespondiente al servicla
de control posterior a ser realizadoe, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

3. Comunicar 3| Titular de la enfidad bajo su ambito de canfrel, el inkio de los zerviclos de contral
gubemamental. Cuande se frate de servicios de control gubernamental a realizarse en
entidacdes que no comesponden al Ambito de contral del OGCI, la comisidn de control es
acreditada ante el Titular de la entidad, por la Vicecontraloria, la Gerencia Regional de Control
o la Subgerencia de Cantrol, segln comesponda.

4. Ejercer el contrel gubernamental conforme a lag disposiciones astablecidas an la Ley, las
Mormas Senerales de Control Subemamental ¥ demds normafiva emitida por la Contraloria.

5. Formular, aprobar y notificar a la entidad, o8 informes resultantes de los servicios de contral
gubernamental. EI OGI, segin las disposiciones aplicables vigentes, remlte a la unldad srgénica
¢ al organo desconcentrads de |a Contrakoria del cual depende, el informe de control para su
aprobacion. Asimismo, cuando le Vicecontraloria, la Gerencia Regional de Contral o la
Subgerencia de Control 1o dispanga, sl OCI remite a dichos drganos o unidad grganica, seqln
comesponda, el informe de control aprabado para su nofificacion a la entidad,

6. Elaborar la Carpeta de Control y remitifa al 4rgano desconcenirado o 2 [a unidad organica de
la Contralarla & cuyo dmblis de control pertenece e OCI, para su comunicacidn al Ministero
Pablico, conforme a las disposiciones emitidas porla Contraloris.

7. Recibir y atender, o de carrespondar, derivar las denuncias que presentan las personas
naturales o juridices, de acuerdo a la normativa aplicable.

8. Reallzar los servicios de contral gubernamental, respects  a las denuncias evaluadas que les
s2an derivadas, de acuerdo a los lineamlentas ¥ nomativa aplicable.

9. Efectuar &l seguimients 2 la implementacion de las recomendaciones, asi come de [3s acciones
preventivas ¢ comectivas que adopte la entidad, 2 parlr de log informes resultantes de los
servicios de control, conforme a la nommativa especifica que para tal efecto emite la Contraloria.

10. Realizar el regisfro oporiene en los sistemas informéticos establecidos por Ja Contraloria, de la
informacion sobre los avances de log serviclos de control gubemamental a su cargo, asi como
de los informes resultantes de dichos servicios.

11. Analizar las sclicitudes de senvicios de conirol gubemamental, que heluye pedidos de
informacién presentados por el Congreso de la Repoblica, de acuerdo a los fineamientos y
normativa aplicable.

12. Apoyar a |as comisiones auditeras, comisiones de control, equipos © personal que designe |a
Contralerla para la realizacidn de loa servicios de control gubsmamental en la entidad en 2 cusal
s2 encuenira &l OCI, de acusrdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.

13. Reallzar las acciones que disponge la Contraloria respecto a la implementacién del Sistema de
Control Inteme en la entidad, de acuerdo a la normativa aplicable.

14. Coadytvar con laejecucién de las actividades de audiencias publicas vy parfielpacian
ciudadana desamolladas en su dmbito de compeiencia.

15. Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o nonma de ambito nacional
con range o fuerza de ley, as! como los asignados en |os reglamentas, directivas, manuales,
procedimlentos ¥ demas nonmativa emitida por 1a Contraloria.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

T8,

17,

. Ofras qua establezca la Confralotia.

Curnplir diligenie y oportunamente con los encargos y requernmientos que e formule la
Caonfralor(a.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién da la Contraloria durante diez {10) anos los
informes resultantes de Ios =envicios de control gubemamental, documentacidon de confrol o
papeles de frabajp, denuncias recibidas ¥ en general foda documentacién relafiva a las
fupciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las nomas de archivo vigente para el
sector pUblico.

. Remitir & la Contraloria el acerve documentarie del OCI respecto a los sefvicios de contral

gubemamental, en caso 6e desactive o extinga la entldad en |z cual el OC) dezarmolla funciones,

. Mantener en reserva ¥ confidencialidad la informacion y resulfades obtenidos en el ejercicio de

=us funciones,

. Emifir ¢l informe Anual al Concejo Municipal en cumplimlents a |o sefalado en la Ley Orgénics

de Municipalidades, ¥ conforme a lag disposiciones emitidas por la Confralaria,

ay NMivel Educafivo
= Segun lo establecido en &l numeral 7.1 de la Direcliva N? 020-2020-CG/NORM
"Directiva de los Organos de Contro! Instituciona” aprebads madisnta la Resolucion
de Contraloria N° 382-2020-CG y su modificatoriz.
bl Gradofsituacion académica
= Begin lo establecide en sl numeral 7.1 de la Drectiva N9 020-2020-CG/MORM
"Directiva de los Grganos de Cantrel Institucional” aprobada mediante |a Resolucisn
de Cantraloria N® 382-2020-CG y su modificateria.
Experiencia
a4} Exparigncia general
« Segin lo sstablecido en 2l numeral 7.1 de Iz Directiva N° 020-2020-CO/NORM
"Directiva de los Organos de Control Institucional” aprobada mediante la Resolucién
de Contraloria N 382-2020-CG y su modificatoria.
b] Experlencla especifica
= SBegln lo esablecido an el numeral 7.1 de la Direcliva N° D20-2020-CGNCRM
"Directiva de los GOrganos de Control Institucional aprobada mediante la Resofucion
de Contraloria N° 382-2020-CG y su modificatoria.
Requisitos adicienales
a) Segin lo estableclde en el pumeral 7.1 de la Directiva N° 4620-2020-CG/MNORM "Direciiva de los
Qrganos de Control Institucional” aprobada mediante la Resolucion de Coniraloria N° 382-2020-
C3 v su medificatora,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

JEFE DE LA OFICINA
SENERAL DE ATENGION AL
CIUDADAND ¥ GESTION
DOSUMENTAR A

e

SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVG SUPERIOR

Poner a ispnsicitm de as OITIIS-lE s Regidores, los temas prupuastns pr la
administracion, que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones prevics a las Sesiones
de Concejo, .

2. Organizar y concurir a las sasiones del Coneejo Municipal, citandas a los Regldares de aguerdn
con los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo, asi como coordinar la
participacién de [os gerentes Imvolucrados &n lps temas de agenda.

3. Elaborar ¥ custodiar las actas de las sesicnes de Concejo, asi come difundir los acuerdos de
Canecsfo.

4. Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Conceja en
estricta sujecidn & las decisiones adoptadas por el Concejo Muniglpal, a las normas legales
vigentes y disponer la publicacisn de los dispositivos gue legalmente comespandan,

3. Alender solictudes y emitir comunicacionss en coordinackin con la unidad orgénica
comraspondlents, en cumplimiento a la Ley de Transparencla y Acceso a la Informacion Pablica,

€. Gesflonar la designacicn de fedafarios de la entidad de acuerdo con |2 normatividad interna que
Iz regula,

7. Gestionar la origntacidn v atencion al pablico sobre el trdmite de sus expedientes ¥ servicios
plblicos municipales.

Conducir, supervisar y ejecutar la gestidén documentada de la municipalidad.

Qrganizar la atenciin profocelar, imagen y relaciones pablicas de la Munigipalidad en sventos
infernos y extarnos.

10. Supervlsar y controlar los sventos que organtzan las gerancias a fin de mantener estdndares
de calidad y protocoln establecida.

11. Gestionar ios reclamos y consultas de accidn inmediata, provenientes de las contribuysntes y
vecinos, disponiends [a intervencidn de las unidades orgénicas competentss hastz la
culminacitn del procesg,

12. Gestionar la actualizacion permanante del Portal Insfitucional y del Portal de Transparencia da
la Municipalidad.

12. Superyisar la sistematizacisn y publicacien de la docurmentacién oficial y dispositives legales
gue emanen de la Municipalidad.

14. Superyisar |2 implementacion de los principics de gobizmo abiero para todos los procesos
institucionales.

15. Emitlr resoluciones en los asunios de su competencia y de aquellos femas que I sean
delegadas, y,

16. Las demés funciones qus I asigne elfla Serentefa Municipal en @l marco de sus competencias
o aquellas que la comesponda por norma expresa.

Formacién académlca
a) Nivel Educativo
= Universitaria.
b] Grado/fsituacién académica
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v Titulo profesional unlversitario de shogadeo, contader pdblico, ecenomista, licenciado
en administracidn, licenclado en gestidn plblica ¥ desamollo social, ingeniera u ofra
afin. .

Experiencia
a) Experiencia genaral

v Experienda en el secior pdblico yio privado de cuatro (04) afios en funciones
vinguladas al puesio,

by EAperiencia especifica

«  Experencla en la funcion o mateda de tres (03) afios.

« Experencia en el puesto o cargo similar de un {1] ano.

Requisltos adlclonales
a) Colegiado y habfitado

b} Capacitacion especializada en &/ drea.

¢] Mansgjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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- JEFE DE LA QOFICINA
SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVO SUPERICR GENERAL DE PLANEAMIENTO

¥ PRESUFUESTO

Planear, organizer, dirigir, controlar ¥ evaluar, en &l 4 de la Municipalidad Distrital, los
proceses fécnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Piblico, Plansamientn
Estrafégico, Inversidn Pablica y Modernizacién,

2. Proponer y aprobar directives ¥ normas de aplicacian en 8l ambito institucional relacionadas
con los Sistemnas Adrministrativos de Presupuesto Plblico, Flaneamienta Esfratégico, Inversidn
Fudblica y Modemizacidn.

3. Dirigir el proceso técnico de formulacidn, monitores y evaluacion de los planes sstraiégicos y
cperativos, de acuerda con las normas ¥ lineamientos técnicos vigentes sobre la materia,

4. Dirgir el proceso de modemizacion de la gestidn nsthucions)! de acuerde con las nommas ¥
lineamientos técnicas sabre Iz materia.

5. Emitir opinion técnica respects a los documentas de gestidn de |a sniidad.

6. Promover, asesgrar v participar en [a formulacién de la gestidn de procesos, slimplificacion
admmistrativa y demds materias comprendidas en el sistema administrativo de modemizacion
de |8 gestidn pithlica,

7. Ewaluar y proponer el proyecto de Presupussto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesta Institucional de Apertura
{PIA]).

8. (Gestionarla aprobacion da |la Programacion de Compromizos Anualizada (PCA) de la sntidad.

3. Ejecutar las aceiones que correspondan como Oficing de Programacién Mulfanual de
Inverslanes, de acuerdo con las normas y lineamientas téonicos =obre la materia.

10. Emitir opinidn técnica en ¢ dmhbito de su compstencia,
11. Expedirresoluciones en las materias de su competencla.

12. Froponer ¥y gestionar la suscripcidn, primega vy modificacion de convenios de cooperacian,
relativos & la Municipalidad y emitir opinién técnica sobre propuestas de convenios.

13, Organizar y controlar la formulaclén vy evaluacion de la informacién estadistica de 18
municipalidad ¥ del distrito.

. Las demiés funciones que le asigns elfla Gerente Municipal en el marco de sus competenclas o
aquellas que le corresponda por norma expresa.

= TRl T, T

Formacien académica
a) HMivel Educativp
«  Lniversitario.

b} Gradolsituacion académica

+  Titula profeslonal universitario de abogado.

Experiencia
a) Experiencia ganeral

= Expetencla en el sector pdblico yo privedo de cuzafrg (04) afos en funcionss
vinculadas 3l puesto.

b} Expariencia especifica
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= Experiencia en la funcion o matada de tres (03) afos.

» Experencia en el puesto o cerge similar de un {01) aio.

Requisitos adicionales
a) TColegiade vy habilitade

|~ by Capacitacibén especializada en el area.

c} Mansjo de hemarnientas y aplcatives forméticos a nivel de usuana.
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JEFE DE LA OFICINA
GENERAL DE
ADMINISTRACION

1.  Plangar, arganizar, dirigin, controlar ¥ evaluar en & dmbito mstitucional, los procesos fécnicos
de los sistemas administrativos de gestidn de recursos humanos, logistica, contabildad,
tesorarla, endeudamlento pdblico v al gobiemao digital.

2. Proponer y aprobar directives y normas de apllcaclan en el ambite instituclonal relacionadas
con loe sistemas administrativos de gestion de recursos humanos, loglsfica, contabilidad,
tesoreriz, andeudamiento publico ¥ el gobierno digital.

3. Supervisar la ejecucitn del Plan de Desamollo de |as Personas — POP de la municipatidad,
Suseribir contratos y/o convenios relecionadoz a la adquisicidn de bienes, contrefacion de
senicios, efecucitn de ohras y ofros de su compstencia,

5. Supservisar |12 administracidn de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del
confral y la actuallzacidn del margesi de estos.

§. Proponer, gestionar y emitir los actos de adguisicién, administracion, disposician, registro y
supenvisién de log bisnes de la municipalidad.

Supervisar ¢l control patrimonial y custodia de |os actives y de los hignes en almagén.
Administrar los recursos financieros en concordancla con el Plan Estratégico Institucional, &
Plan Operafive Instifucional ¥ el Fresupuezfo Instifucional, asi como informar oporfuna vy
periddicamente a ia Alta Direcgian y a las entidades competentes sobe la situaciin financiers
de la municipalidad.

8. Dirigir y supervlsar la formulacion de los estados financierns y presupuestarios de la entldad,

10, Participar en coordinagion ¢on la Oficina General de Plzneamients ¥y Presupussto, en las fases
de programacion y formulacion del presupuestn institucianal de la entldad, asi como conducir
&u fage de ef@curcion.

11. Efectuar ¢l control previo ¥ concurrente de 1as operacianes administrativas y financieras de |a
sntidad, en cumplimiento de las homas del Sisterna Administrativo de Contral,

12. Administrar ¥ mantener actualizado en el &mbits de su competencla el Registro de
Declaraclones Juradas de la Confralorla General de la Repiiblica, de conformidad con |a
normatividad vigents,

12, DiHglr ¥ supervisar los procesos de gobiemo digital, techolegias de la informacion y
cemunicacién, gerantizar el sandcio y soporte informatico a la entidad.

14. Emitir opinidn tcnica ¥ expedir resoluciones &n ) dmbito de sy competencia.

15. Las demas funciones que Je asigne &lfla Gerente Munlelpal en el mareo de sus competencias o
aquellas qua le comesponda por noma expresa.

i
Fermacion académica
a) Mivel Educativo
+  LUniversitario,
h) Gradefsituacidn académica
« Tiulo profesional de confador piblico, economista, licenciade en administracién,
ingeniera U otra afln.
Experiencia
a) FExpariencia genaral
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s« Experiencia en el sector publico yfo privado de cuatro (4% afios en funcicnes
vinguladas al pussto.

b} Experiencia especiflica

« Experiencia eh la funclin o maferia da tres {03) afios.

= Experisncia en el puesto o cargo similar de un {(M] afio,

Requisitos adicionales
a} Colegizdo v habilitado
b} Capadtacldn espacializada en ef drea.

e;  Manejo de hemramientas y aplicativos Informaficos a nivel de usuario,
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SERVIDOR PUOBLICO
DIRECTIVO SUPERIOR

>~

@ o P

a)

b) Gradofsituacién académica

Formacién académlca

MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARRCBAL

GERENTE DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

Proponer nonmas, politicas y mecanismos para la gestian tributaria de la munidpalidad, que
conlleven a su mejora, ampliacion de |a baze tributaria y |3 mduccion de la moresidad.

Gestionar los procesos del sistsma tributario municipal.
Supenvisar las campafias, orientaclén y ase=oia = los contribuyentss an materia de tributos.

Conducir y superyisar el sisterna de cobranzas ordineras y coactivas, centras autorizados de
recaudacién y recaudadores, cuentas ¢coriertss de los contribuyentes, determinacion de costos
de los setviclos municipales y vakor de [as especies valoradas.

Supervisar los operativas de figcallzacion tributaria.
Emitir actos adminisfrativas en el Ambito de su competencia.
Emitir resoluciones el Ambito de su competencia.

Las demés que l¢ asigne alfla Gerente Municipal en el mares de sus cornpetenciss o aguallas
que ke corresponda por norma expresa.

Nivel Educative

=  Universitario.

= Tilo profesional de gontador pdblice, economista, licenciade =n administracién,
ingeniera U otra afin.

a)

Expariencia
B

b) Experiencia especifica

Experiencia genaral

= Experienda en el secfor plblice yo privado de cuatro (4) afies en funclones
vinculadas al puesto,

v  Experdencia en |a funcion o materia de tres (03} ahos.

v Experiencia en gl puesto o cargo similar de un (01) afa.

Requisltos adicianales

a)
b;
¢)

Calegiade y habilitade

Capacitadén ezpecializada an sl area.

Manejo de herramientas y aplicativos [nformaticos a nivel de usuario.
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(GERENTE DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

SERVIDOR PUBLICO
HRECTIVG SUPERIOR

Proponer nommas ¥ estrategias para la gestién ambiental, saneamiento amblental, salubridad,
para los semrvicios de fransporte en wehiculos menores y participacion ciudadana en
concordancls con la nommativa de la materda.

2. Planificar y supervisar la aplicacidn local de [os instrumentos de planeamiento y de gesddn
ambiental, en &l maren del slstema naclonal y reglonal de gestidn ambiental.

3. Fommular, proponer y aplicar nommias para la segurdad cludadana, la concertacion v
" parficipacidn acfiva de 1os wecings sn la gestion municipal.

4. {Gestionar la salubridad, Ompieza poblica, recojo de residuos sdlidos, su fransferencia ¥
disposicion final de residuos municipales ¥ no municipales dsl distrito.

5. Gesfionar el procese para aforgar licengias para la circulaclén de vehiculos menores ¥ demés,
de acuerda con |6 establecido en |2 regulacion provingial.

6. Dirigir, supervisar y evaluar el servicia de seguridad ciudadana con parficipacidn de la sociedad
civil v dé Ja Policia Nacional y los servicios de serenazgo.

¥, Supervisar la aiencion de las poblacionas damnificadas por desastres naturales o de ofra indole,
en coordinacion con las instancias correspondientes.

8.  Conduciry suparvizar |2 implementacion de normas, planes y procasos de la Gestion del Riesgo
de Desastres, en el Ambito de su campetencia, en el marco de la Politica Macional de Gesfion
del Riesga de Desasfres y los lineamientos del ente rector

8. Planificar, ejgcutar y evaluar el mantenimiento ¥y consenvaclin de éreas verdes, parques
zoalégicos; asi como las relacionadas a la ecolonia y proteccion del medio ambiente. '

10. Emifir actos administrativos en el ambito de su competencia.
11. Emitir Resoluciones en &l dmbito de $u competencia,

12. Las demas que le asigne el Gerente Municipal n el marea de sus competencias o aguellas que
le comespanda por NGMME eXpresa.

I Formacion académica
a] MNivel Educativo

«  Universitario.
) Gradefsituacién académica

¢ Tiuls profesional de cantador pablico, eganamista, licenclade en adminlstracldn,
ingeniero u otra afin.

Expariencia
a} Experiencia general

¢+ Experiencia en el sector piblico yfo privade de cuatro (04) afios en funcionas
vinculadas al puesto.,

b} Experiencia especifica

~+  Experiencia an la funcidn o materia de tres {03} afies.

=  Expersncia en 8| pussto o carge similar de un (01} 200,
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Requisitos adlclonales
a)  Colegiado y habiltado
by Capachacidn especializada en &l ares.

¢} Manegjo de herramiantas y aplicativos informaficos a nivel de usuaria.
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i

Proponer nommas y estrategias para fomentar el fuismo sostenible y conirolar & comercio
ambulatana del disfrito.

2. Gaestionar los procesos de desamolic econdmice local en funcitn de las potencialidades v
necesidades de ta activided empresanial local, asegurandose de arficular las zonas rurales con
las urbanas y comunidades campesinas, de correspondar.

3. Promover las condiciones favorables para la productividad y compefitividad de las zonas
urbanas y rurales del distrito.

4. Supervisar la ejecucion de los programas y proyecios para el desarrolle econémico local con
institucisnes piblicas y privadas de la jurisdicsian.

5. Dirigir y supervisar el contral del curmplimlents de las normas del comercio ambulatoro, la
higlene ¥ ordenamientc del acopio, distribucién, almacsnamiente y comercializacign de
alimentas ¥ bebidas, a nivel distrital, @n congordancia can lag normas provincizles.

6. Promover la consfruccién, equipamiento v mentenimiento de mercados de abastos, sllos,
frigorificos ¥ locales similares, para apoyar 2 los productores y pequefios empresarios 1ocales,

7. Promover y fortalecer la reallzacidn de ferlas para |2 promocicn de productos locales y del
turisma con 2 apoyo de la munisipalidad provincial v el gobiemo regional.

8. Administrar los registos de las empresas ¥ comercianies gue cperan en su jurisdicckn,
Informands periddicamente de los mismos a la Gerencia de Adminisfracion Tributaria y a las
gntidades comespondienies.

8. Supervisar el otorgamiento de licencias para la apertura y funcionamienta de establecimienios
comerciales, industriales v profesionales, de acuerds con la normativa vigente,

10. Propaner nomnas, ¥ ssfrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte vy recreacidn,
defensa y promocion de dersches ciudadanos y 'os programas soclales, en el mamo de lo
dispuesto por las normas comespondientes,

11. Flanificar, organizar, implementar, realizar el seguimients y eveluaclén de los procesos para el
desarmolle social y humane de la jurisdiccién.

12. Promover aclividades culturales para fomentar una cultura de civica, democratica y fortalecsr
la identidad cultural de la poblacion campesina, nativa y afroperuana.

13. Gestionar la stencldn primaria dé la salud y reslizar campaias preventivas.

14, Gestionar y promover los procesos orientadas a la proteccian de los derechos de las personas,
en especial de lag grupos vdlnerables, nifes y del adolescente, adultos mayores ¥
discapaciiados, de acuerdo 2 lo establecido en la normativa de la materia.

15. Supendsar los programas de prevencidn, rehabilitacidn y emadicacién del consuma de drogas
y alcoholismeo.

16. Gestlonar los pregramas sociales que apoyen a mejorar k3 calidad de vida de la poblacidn
vulnerable (nifics y nifias, adultos mayores, madras jévenes ¥ personas can dlizscapacidad),
promoviendo la partielpaclon de la sociedad civil v da los organismos pablicos.

17. Supervisar y promover el funcionamiento de log espacios de concerfasidn entre instifuciones,
entre Jog vecinos ¥ oz programas socialas.

18. Emitir actes administrativos en el &mbito de su compeatencia.
19. Emitir resolucicnes en el Ambla de su Competencia.

20. Las demas gue le asigne elfla Gerente Municipal en el mareo de sus competencias ¢ aguellas
que le corresponda por norma expresa.
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Formacldn académica
a} Nivel Educativo
«  Universitaria.
b} Gradofaituacion académica

=« Titule prafesional de licenciado en gestion piblica y desarrolle soddal, contador pablico,
econamista, licenciado en administracion, ingeniero u ofra afin.

Experiencia
a) Experiencia general

v Experienda en el sector plblico yfo privado de cuatro (04) afies en funciones
vinculadas al pussto.

b} Experiencia 2specifica

+« Experiencia en la funcidn o materda de tres (03) afios.

= Expsrencia en el puesio o cargo similar de un {31} afo.

Requisiios adicionales
a} Colegiado v hahilitado
b} Capactacion especlallzada en el rga,

c)  Mangjo de hermamientas ¥ aphcativos informaticos a nivel de usuario.
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10,

11

12,

13.

14.

15,

18.

JEFE DE LA OFICINA DE
FLANEAMIENTO,
MODERNIZACION E
INVYERSIONES

Organizar las fases del ea
las disposiciones normativas y mefodoldgicas del Sisterna Macional de Planeamiento
Estratégico, aplleando un enfoque terdtonal, en concordancia con los planes nacionales v
regionales que comaspondan, ¥ de las polficas nacionales, sectoriales, multisectoriales y
ferritoriales.

Ejecutar gl proceso de plansamiento astratégico local brindando asistencia técnica al Consejo
de Coordinacidn Local Distrital, Secretaria Téenloa y deméas drgancs y actares intervinlentes,
para la elaboracién del Plan de Desamallo Local Cancertada del distrito,

Azesorar a las unidades organicas de la Municipalidad Disfrital en la elaboracién del PE] ¥ de
las poliicas institucionales.

Etaborar el Plan Operativo Institucional (POIY de la municipalidad.

Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes esfratéqgicos v operativos de la Munlcipalidad
Distrral.

Asesorar 2 |35 unidades de organizacién de la entidad en el proceso de modemizaclan de la
gesfidn institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativa de
Modernizacién de la Gesfién Fublica, gmitiende opinién técnice en el marco de sus
competencias,

Coordinar e implementar 12z normas, metodslogias instrumentos, estrategias v lineamientos
sobre smplificacidn administrativa, calidad de Ta prestacidn de los bienes y servicios, gobiemo
abierto y gestidn por procesos, conforme a las disposiclones normativaz de la materia.

Coardlnar y elecutar el disefio, estructura y organizacidn de la enfidad; asi como la elaboracién
¥ actualizacidn de sus documentss de gestion en materia organizacionsl y da procedimientos
administratives {TUPA) conferms la nomativa de la matera.

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificackin, seguimiento y documentacién
de 1a gestlén del conccimignto ¥ evaluacion da rizegos en 2l marso de las disposiciones sobre
la materia,

Identificar e implementar opartunidades de Infagracion de servicios en todas sus modalidades,
para brindar mejores senvicdos ala ciudadania, en coordinacion con el enfe rector de la matena.

Conducir la fase de programacion multlianual de inversiones dsl cicle de inversion del Sisfema
Nacional de Programacién Mulianual y Gestidon de Inversionas.

Elaborar ¥ presentar &l Programa Multisnual da Inversiones - PMI del sector al érgano
resalutivo, asi comg aprabar y regisirar las modificacionas al PMI, de acusrde con la normativa
del Slstema Naciona| de Programacidn Multianual v Gestldn de Inversiones,

Propaner al drgano resolutivo los criterios de priarizacién de la cartera dg Inversiones ¥ brechas
ideniificadas a considerarse en el PM| de la municipalidad distrital, confonme a lo establecido
an la normative del Slstema Macional de Programacion Multianual y Gestisn de Inversiones.

Werficar qua las inversiones a formularse y ejecitarze = encugntren alineadas con los objetivos
priorizados, metas e indicadorss establecidos an [a programaeién mulfianual de inversiongs y
que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de Infraestrucfura o de acceso a senvicios,
ds acuerde con Bus oriterics de priafzacion,

Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar ¥ mantensr actualizado las
unidades formuladeras y unidades ejecutoras de inverziones de la municipafidad en el Banen
de Inversicnes, de acuerda con lo establecido en la normmativa del sistema.

Realizar el seguimignts previsto para |a fase de programacién multianual de hversionss del
cicle de inversion, asl como de ias matas del producto y el monttoree a la ejecucién da las
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inversiones, de acuerdo a la nomativa del Sistema Nacional de Frogramacidn Multianual y
Gesfidn de Inversiones.

17. Emifir informes t&cnigns en el marcs de su competencia,

18. Otras funcicnes que le asigne el Jefe de la Oficing General de Planeamiento ¥y Presupuesto
denfro dal ambito de sus competancias y aquellas que (& sean dadss por normativa expresa.

Formaclén académlca
a)] Mivel Educativo
+  Universitaric.
b} Gradofsituacién académica

+  THulo profesional de licenciada en gestidn pablica y desarmolio social, contador pablico,
estnomista, licencisdo en administracion, ingeniers u otra afin.

Experiencla
4} Experiancla general

«  Expedencla en el secior poblico yo privado de fres (03) afios en funciones vinculsdas
al puesio.

b} Expersncia especiflca
+  Experiencia en la funclén ¢ materla de dos {02) angs.
+ Experencia en el pussto o cargs similar de un {Q1) a0,

Requisitos adicionales
al Colegiade v habilitada
by Capacitacitn especlalizada en el dres,

¢} Manejo de hemamientas v aplicafivos informédticos a nivel de usuarnio.
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JEFE DE LA OFICINA DE
SUPERYISION Y LIQUIDACION
DE OBRAS

SERVIDOR PUBLICO
EJECUTIVG

1. Revisar, evaluar y dar la conformidad a los proyesctos de inversian piblica y fichas de
mantenimiento para su aprobacion y su conslgulente gjecucidn, Asimismo, &s responsable de
dar las conformidades de ampliaciones, adicionales, deduccicnes y otros en materia de
gjecucion de los Proyectos de inversien Publica.

2. Presentar ¢l Plan de Trabajo anual debidaments sustentado para realizar las evaluacianes de
provectos de inversidn publics y fichas técnicas de mantenimisnte, a fin de prever su
financiamienta y lo$ recursos que sean necesarlos para su cumplimiento.

3. Revlsar y dar conformidad al Plan de Trabajo de Elaboracidn del Estudia Definiivo yio
Expediente Técnico, para su comespondiente aprobaclén.

4, Implemeantar las acciones de supervision, monitoren ¥ evaluaclén de los expedientes técnicos
a nivel definitivo de proyecios de inversldn piablica y fichas de mantenimienta comprendidos en
&l Programa de Inversione= de la Municipalidad.

5. Propener politices, directivas internas, narmas ¥ procedimientos técnicos complementarios a
los establecidos para la formulacian y evaluacisn de estudlos de proyectos de inversién publica
y fichas de mantanimienta.

6. Verficar que el perfil se encuentra declarade viable e inscrito en el banco de proyecios en
cumplimiznto 3 las normas del Sistema Nacional de Programacién Multiangal y Gestion de
Inversiones.

7. Confrolar que el prmyectista cumpla con los plazas estipulados en los cronogramas aprobados
¥ |2 comecta ejecucion de log trabajos segln la modalidad de ejecucidn del estudio definitivo.

8. Verfficar la presentacién de Ios informes mensuales denlro del plazo establecido en los
reglamentos y normas vigentes.

B. \erficar que las prusbas de campo a realizarsa para |a elaborecién dg 105 estudios definitives
¢ expedienies técnicos y fichas, sean las necesarias.

10. Verificar que los expedientss téonicos 0 astudios definitivos v fichas de mantenimients, cuentzn
¢on la documentacidn necesaria y de acuerds al fipo de proyecto; asi coma verlficar al
saneamiznts fislco Isgal del temena.

1. Verificar las prusbas técnicas, de acuerdo ala naturaleza de cada Proyecto de inversisn plblica,
durante la ejecucicn de |a toma de muestras y los ansayos de laberatorio.

12. Ofras funcienes propias & inherentes de su compstencia.

a) HNivel Educativo
»  Universitario,
b) Gradefsituacién académica

»  Tiulo profesional d= ingeniers, arquitects, contador pablics, sconomista, licenciado en
administracién, lieenciado en gestién pablica ¥ desamollo social u ofra afin.

Experiencia
a) Experiencia generzl

»  Experiencia en g sector plblico yio privado de tres (03) afios en funclones vinculadas
al puesto,
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b) Experiencla especlfica
» Experiesncia en la funcidn o materia de dos {02} afios.

= Experencia &n el puesto o cargo similar de un {071} afe.

Requisitos adicicnales
a) Colegiado y habilitado
by Capaciacion especializada en el area.

<)  Mangjo de hetramisntas y aplicatives informaticos a nivel de usuario.
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SERVIDOR PUBLICD
EJECUTIVC

AMALISTA DE SISTEMA PAD |

Farmular, proponer y evaluar las pollticas y planes de gestian en materia de tecnologias de la
infarmacian, en concordancia con las politicas nacionales y los principios de buen gobiemo
sobre la materia;

2. Desarrollar el planeamiento estratégico de tecnologias de la informacidn, en concordancia con
los ohietivos trazados por la Alfa Dirsccidn v las necesidades de los drganos y unidades
orgdnicas de |la entdad;

3. Disenar, desarmollar, implantar, capacitar y mantener los sistemas de infarmacion que sirvan de
apoya a las actividades operstivas ¥ de gestion de la entidad, asi como de los sistemnas
transversales a 5u cargn;

4. Fomular y propaner politicas y narmas de seguridad informética, e Implementar soluciones de
proteccion de las redes, equipos y sistemas de infarmacién, en concordancia con las politicas
de segurdad establecidas;

5. Efectuar la gesfidn técnica de los activos de tecnologias de Informacién, coordinandea can la
Oficina  General de Administracidn el mantenimiento y actualizacidn de los respectivos
inventaris;

8. Brindar zoporte écnice a los usuarios de equipos y sistemas informéticos de la enfidad, as/
sOmo &l asesoramients téonico a los drganos y unidades orgénicas que requieran disponer de
nuevas scluciones de tecnologia o senvicios acordes a sus necesidades;

7. Administrar |a infragstructura tecnalégica informatica y de esmunicacion de dates de la entidad,
garantizanda su aperafividad, disponibilidad ¥ ssguridad;

8. Promover y dirigir la innavacién tecnolégica de las nfrmestructuras, plataforma y sistemas
informaticos:

8. Implementar, gestionar y promever | uso de herramientas de Inteligencia de negocios y gestidn
del conccimiento para la foma de decisiones de las diferentas érganos y unidades orgénicas de
la entidad:

10. Dirlglr |z implementacion y gestion de los planes que aseguren la continuidad de los servicios e
Infraestructura de las tecnologias de informacidn ¥ participar entre otros planes relacionados
con [a gestlén de riesgos tecnolégicos, en coordinacisn con i0s érgancs competentes de la
entidad;

11. Registrar y actuslizar la informacion contenida en el portal instifucional ¥ &l portal de
transparencla de la entidad, confarme a [as normas sobre la materia y en coordinacion con los
organgs comespondientes, velande por la operatividad, disponibilidad ¥ seguridad de los
mismos;

12. Coardlnar, dirigir y supervisar ¢l uso de los recursos informaticos v de comunicaciohes ds |a
entidad, proponignde les directivas v lineamisntas necesarios para garantizar su disponibilidad,
legalidad v racionalldad:

13. Supervisar log trebajos encargadng 3 tarceros reladionades a infrasstructiura tecnoldglica y
aplicativos de |a entidad; y,

14. Las demas funcionss que le asigne ¢f Jefe de la Ofizina General de Administracién o aquellas
que le cormesponda por nonma expresa.

Foerm aidn aca
a] MNlivel Educative

«  Universitario.
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B} Gradofsituacion académica

¢« Titulo profesiongl de Ingeniera, contador piblico, economista, licenciado &n
adminisfracion, licenciado en gestion pidblica y desarrollo social U otra afin,

Experiencia
a) Experiencia genaral

s  Experiencia en €l sector pablico yfo privado de tres (02) afios en funciones vinculadas
al pussto,

b) Experlencls especifica

» Ewperiencia en ta funcidn o materda de dos (02) afias.

« Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Requisitos adicionales
8] GColegiade vy hahkilitado

bl Capacitacién especializada en el area.

¢y Mangjo de herramientas y aplicativos informatices a nivel de usuario.
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1.

12,
13.

4 Wk e SRR RN
Formmacidn academica

MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

Farmular, proponer e Implementar normas para [2 organizacldn del espacio y uso del suelo del
distrita.

Formmular sjecutar v confrolar l plan d= desarrallo urbano o tural distrital, ssgun comesponda,
cob sujecidn al plan y a [as normas municlpales pravinclales sobre la materia.

Ciorgar autorizaciones, derechos y licancias pere las habiitaciones urbanas, construccidn,
remodelacion o demclicidn de inmuebles y declaratorias de fabricas, sspectaculos poblicos,
ubicacién de avisos publicitarios ¥ propeganda politica, as! como construccidn de estaciones
radivelectricas v fendido de cables de cualguier naturaleza.

Fiscalizar las habiltacienes urbanas, construeciin, remodelacion o demoliclén de inmuekles v
declaratorias de fabricas, espectédculos plblicos, asl como ubicadon de avisos publicitarios y
propaganda polltica, as? coma construceidn de estacionses radinelécticas ¥ tendido de cables
de cualgquisr naturaleza.

Ejecutar el confrol técnico de las edificaciones y evaluar las condicionss de seguridad en |os
gspeciEculos plblicos y ubicacién de anuncios y avisos plblicos.

Elaborar y mantaner aclualizado &l catastro disfrital.

Establecer la nomenclatura de avenidag, jirgnes, calles, pasajes, pamues, plazas, v I
numeracion predial.

Ejecutar acciones para el reconocimienio de los asentamientos humanos y promover su
desarmllo y formalizacisn.

|dentificar los inmuebles en estada ruinoszo y calificar los tuguros en [os cuales deban realizarze
tarsas de renovaclon urbana en coordinacién con |2 municipalided provincial ¥ el gobiermo
regional,

Regular, controlar y sancionar el Servicio de Transperte Piblico Espedial de Pagajeros y Carga
an Vehfculos Menares Motorizados v No Motorizados.

Promover ¢l desamollo de actividades de smprendimienic an el sector de fransporte especial
de pasajercs, con el objeto que loe operadores asuman fa administracién, el mantenimients,
operacién y responsabilidad adminlstrativa que ze genere en la prestacian del sernicio,
Asimismo, premovers la reconversidn labaral,

Emitir actos administrativas en el dmbito de su competencia.

Las demas que |z asigne sl Gerente de Desarrallo Temitorial & Infraesfructura en el marco de
sus competancias o aquellas que le comesponda por noMia expresa,

P e Ve

al Mivel Educativo
= Universitario.
b) Gradefsituacidn académlca
«  Titula profesional de arquitecto, ingeniern, economista, licenclada en gestién plblica y
desarrolly social u otra afin.
Expariencia
a} Experiencla general

+ Experiencia en el sector pdblico y/o privads de tres (03) afos en funcionas vinculadas
3l puesta,
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B} Experiencia especifica
=  Experiencia en |a funcitn o materia de dos {02) afios,

+  Ewperiencia en & pussto o cargo simitar de un (01} afio,

Reguisites adicionales
a) Colegiado y habilifado
by Caparitacién especializada an el area.

e} Manajo de herramientas y apllcativos informéticos a nivel de usuanio.
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% I MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

SERVIDOR PUBLICO

EJECUTIVG

Superdsar ¥ ejecutar las obras ¥ actividades de mantenimiento, bajo la modalidad de
administracion directa ¥ an a2 modalidad de contrato. .

2. Autorizary fiscalizar la ejecucidn del plan de ohras de aervicios piblicos o privados que afecten
o utilicen la via pdblica o zonas aéreas, asi como sus modificaciones; previo cumplimisnto de
las narmas sobre impacts ambisntal.

3. OHorgar certificados de conformidad de obra, informando a la subgerencla de desarmolla
territorial para la actualizacién catasfral,

4, Elgborar, proponer y gjecutar el Plan Operaiivo, cormespondiznte a la Subgerencla, disponiendo
eficazmente de los recursos econdmicos, materizles y equipos asignados.

5. Elabarar normas vy directivas para la programacién y gjecucian de las Cbras municipales y
acfividades de mantenimiento.

8. Fommular las bases tecnicas y administrativas para |a contratacion de obras ds scusrde 5 la
modalidad: Licitacidn Poblica, Cancurgo POblica dg Precios o Adjudicacisn Directa.

7. Intervenir 2n los procesos del atorgamiento de la Buena Pro para |3 efecucidn de obras y
actividades de mantenimients, de conformidad 2 las nommas vigentes.

&, Acfia como Unidad Ejecutora con capacidad [egal para contratar v ejecitar de acuerdo a la
normatividad presupuestal.

. Coordinar con los residentes, asistentes tEcnicos, adminisfrafivos y personal de obras y
actividades de mantenimisnto,

14, Inspeccionar directa e indirectamente fa ejecucidn de las obras plblicas adjudicadas y
actividades de mantenmisniy, welands par el cumplimiento de [os cronogramas pare el
desamallo de cada pryyecto 8 cargo de (& empresa contrafista, =u puests en marcha, operacion
y control del proyecto aprobado.

1. Velar par &l cumplimignto de 13 elecucion de obras y acfividades de mantenimlento 2 travas de
informes de avanes fisico-financiere referente a reducciones ¥ ampliaciones; acta de entrega
de temenos v de obras, sujefos al Texto Unleo Ordenado de |a Ley de Contrafaclonss y
Adgulgiciones del Estade y su Reglamento.

12. Velar por el cumplimients de las normas del reglsfro nagional de edificaciones v 2l reglamento
dizfrital respactivo, #n resguardo de la segurdad vecinal.

13. Revisar y pracesar iquidaclones féonlen -inancieras de obras por contrata, adjuntando los
documentos commespondisntes {memoria descriptiva valorizada, planos de replanteo, confroles
de calidad, efz.).

14, Elaborar la pre-liquidacion {o Informe final) de culminacién de la obra y el Acta de Recepeitn.
15. Couordinar la recepcion v fransferencia de la obra.
16. Emitir acios administrativos en al dmbito de su competencia.

17. Las demas que e asigne = Gerente de Desamollo Temitorial e Infraesfructura en el marco de
sus competencias o aguellas que le comasponda por noma expresa

Formacian académica
a) Nivel Educativa
+  Universifario.

b) Gradoisltuacldn académica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

+  Titulo profesicnal de ingeniero, arquitscta u otra =fin.

"Exparisncia
a) Experiencia general

+  Experiendia en el sector plblico o privade d& tres (03) afios en funciones vinculadas
al puesto.

b} Experiencla especifica
+ Experiencia en la funcién o materia da dos {02) afios.

+ Experizncia en el puesta o cargo similar d2 un (01} afio.

Rzquisltos adlclonales
ay Colegiado y habilitada
) Capaciacién aspecializada en el araa.

c}  Manajn de hemamientas y aplicativos infarmaticos a nivel de usuanioc.
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SUBGERENTE DE ESTUDIOS
¥ PROYECTOS

Formular y evaluar proyectos de inversion y aprobar |as inversiones de optimizacidn, de
ampliacién marginal, de reposicién, de rehabilitacion y actividades de mantenimignto que se
enmarguen en lag competencias de la municipalidad distrital,

2. Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de fonmulacion vy evaluaclan
aprobadoa por el ente rector del Sistema Macianal de Programacién bultianual y Gestion de
Inversiones, asl come las metodologias especificas aprobadas por 10s Sectores, para 1a
formulacion y evaluacién de los provecios de inversion.

3. Venrficarque en el Banco de Inversionas no exista un proyscho de inversién registrado que fenga
los mismas objetivos, beneficiarios direcfos, localizacién geogrifice o componentes ded que
pretende formular, & efectos de evitar |a duplicaclon de proyectos.

4, FRaealizar la consistencia técnica entre =l resultado del expediente técnico o documento
equivalents y la ficha técnica o estudio de preinversian que sustents [a declaraclén de viabilidad
de los proyectos de inversion.

§  Gestionar las registras sabre tas [nverslanes que solcle la Diveccldn General de Programacion
Multianual de Inversiones y los demds drganos del Sisferna Namunal de Programacion
Multiznual y Gestion de Inversiones.

B. Supervisar ¥ controlar la elaboracidn de expedientes técnicos a ser ejecutados por la
municipalidad, asl coma los elaborados por servicios exdemos, en concordancia con las normas
vigentes.

f.  Verficarque se cuenta con el sansamiento fisico legal m'rrespnndiente 0 que se cuenta con los
arraghos insfliuclonales respeclives, a efectos de asegurar su gjecucion.

8. Declarar la viabllidad de los proyectas de Inversldn medlante los documentes técnicos
senalados en la Directiva General del Sisterma Nacional ds Programacién Mulianual y Gestion
de Inversiones.

9. Las demss que le asigne al{la Garante de Desarrollo Terrifarial e Infraestructura en el marco de
sus compefencias a aquellas que le corasponda por noMm: expresa.

urmaci:’m acadaemica
a) Mivel Educativo
+  Universifario.
b} Gradofsituacion académica

«  Titulo profesional de ingeniero, arquifecto, economista, licenciado en gestion pablica y
desammollo sodial, contador padblico, licenciada gn admimgiracion u ofra afin,

Experiencia
a) Experiencia general

= Experiencia en el sectar ptiblico yfa privado de fres (03] afios en funciones vinculadas
al puesto,

b) Experiencia aspecifica
= Experienda en |a funclén o mateda de dos (02) afios.

+« Experlencia en el puesio o cargo similar de un {011 afio.

Requisitos adicionales
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8)
b)

<l

Cokegiada y habilitado

Capacitacién especizlizada en el ares.

Manejo de hemamientas vy aplicativas inffarmaticos a nivel de usuario.
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Formular, propaner y aplicar narmas programas y proyesctns en aseo, higiene, salubrdad y para
los servicios de transporte en vehiculos menores, en concordancia con las normas vigenfses,

2. Ejecutar y controlar el servicio de limpleza poblica, determinanda las 4reas de acumulacion de
desschos, rellsnos sanitarios v el aprovechamisnio indusirial de despsrdicios.

3. Controlar el asea, higlene y salubridad en los establecimlentss comerciales, industriales,
viviendas, escuelas, piscinas, playas vy otros lugares pulblices localkes

Instalar y mantensr los servicios higi€nicos y bafios de uso publico an buen estado.
Expedir camés de sanidad,

6. Ciforgar licencias pam la circulacidén de wehlculos menores y demés, de acuerdo con lo
establacido en la regulacidn pravingial.

* ¥. Formular, proponer ¥ aplicar narmas pars la seguridad cludadana, la concertacidn y
participacion activa de los vecinos £n la gestién municipal.

8. Raeallzar operatives de seguridad ciudadana en coordinacidn con la Policia Macional, el
Ministeria Plbllcs v otros gus [a situacién lo amerte,

9. Proponery ejecutar los programas de instrueciin v entrenamienta permanents del personal de
segurdad,

10, Elsborar, proponer e implementar e| Flan Integral de Prevencién y Contingencies para la
atencién de situaciones de emergencia, urgencla, desastres y sinigstrog, n coordinacion can
el Instituto Nacional de Defensa Chil.

11. Planificar ¥ ejecutar simulacras de desastres en Instituciones Educativas, Centros Labarales,
comunales, locales plblizcos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para
retroalimentar los planas de prevencidén, contingencia, ememgencia y urgencia.

12. Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité de Gestidn de Riesqos y Desastras,
13. Evaluar dafios y realizar el andlisis de necesidades en cago de desastre, generando las
propusstas perinentes para la declarzicria del esfado de emergencia y la informacién Wéonica

y cientifica sobre peligros, vwinerabilidad y riesgo en la jurisdiccidn para la prevencidn de riesgos
y dezastires.

14. Emitir actos administrathvos en el amkito de su competancia.

15, Las demds que le asigne elfla Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental en el
marza de sus competenclas ¢ aguellas que e comaspanda por nonMma expresa.

B o

ica

" Formacion académ
a) MNivel Educative

= LUnlveralfaro.
b} Gradofsituacion académica

»  Titulo profesional de ingeniero, arquitacto, licenciade en gestién pdblica y desarrollo
social, confador pdblico, economista, licenciado en administracidn U otra afin,

Experiencia
a) Experiencia genaral

+ Experiencig en el sector plblled we privado de tres (03) afios en funciones vinculadas
al puesto.
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b} Experienzia especifica
= BExperiencia en la funcidn o materla de dos {02 afios,

« Experisncia en el puasto o cargo similar de un (01} afio.

Requisitos adicionales
a) Coleglade y habilitado
L~ by Capachtacidn especializada an &l area.

¢l Manelo de herramientas y aplicativos informéficos a nivel de usyaria,
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Formular, proponer y aplicar normas, pragramas ¥ proyectos para la gastion ambien

2, Caontrolar y fiscalizar |a emiglén de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantss de
la atmdsfera y & ambiante,

3. Implementar los instrumentos de gestion ambiental en coordingeidn con las antidades del
gobierno nacisnal ¥ regional, en el marco de la namativa de la materia.

Promover la educacion e invesfigacidn ambiental &n su jurisdiccicn.
Promover, difundir y apoyar programas de saneamlenta,

Establecer, mantener y control de parques zonales, jardines, directamente o a fravés de
conceslones.

Propaner |2 creacion de Areas de conservacion ambiental.

Brindar ¥ prapener las normas para el servicio de limpieza publica y tratamienta de residuos
solides, directamente o par concesion,

8. Emitir actos administrativos en el dmbito de su competenda.

10. Las demds gue le asigne ella Serente de Servicios Municipales ¥ Gesfisn Ambiental en el
marco de sUg ompetencias o aquellas que l: comasponda por norma expresa.

Formacion académica
a) HNivel Edueaiivo
+  Universaltarig,
b} Gradolsttuacion académica

= ThHulo profeslangl de ingeniers, arquitecta, licenciado &n gestién piiblica y desarrollo
social, econgmizta u otra afin.

Expariencia
a} Experiencia gengral

= Experiencla en sl secior piblico yo privado de fres (03) afios en funciones vinculadas
al pussto.

b] Experiencla eapecifica
*  Experiencia en [ funcion o materia de dos (02) afios.

+  Experencia en el puesto o carge similar de un {013 afia.

Requisitos adlcionalés
a) Colegiade y habilitado
by Capacitacidn especializada en &/ area.

c) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuaria.
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i iy
. SUBGERENTE DE
SERVIDOR PUBLICD
EJECLUTIVO DESARROLLO ECONOMICO Y

FRODUCTIVO

Formular, propener & implementar [as nemas para pramover el tudsmo local en coneordancia
con las nonmas vigentes.

2. Formular, gjecutar v controlar los planes de desarrollo econdmicea losal.

3. Ejscutar acciones de promocion orientadas a mejorar la produciividad y compefitividad de las
empresas de |as zonas urbanas y rurales del distrito,

4, Concertar con insfituciones del sector pdblico y privade de su jurisdiccion sobve la elaboracion
¥ ejecucidn de programas y proysctos gue favorezcan el desamollo econdmico del distrito.

5.  Fomentar la creacién, formalizacidn y ¢l dezarrolle de la micro ¥ pequeiia empresa y dal emplec
en la zona rural y urbana,

Fomentar, organizar y apoyar eventos de pramocion turistica.

7. ldentificar necesidades y desamollar propuestas para la construceldn, equipamlgnta ¥
mantenimients de mercados de abastos que afiendan las necesidades de los vecinos de su
jurisdicgian, asl como camales, silos y locales similares, para apoyar g8 o5 productores y
peguefios empresarios locales,

8. Coordinar y controlar |2 ejecucion de ferias para loz diferentes sectores productivos y de
turizmao.

8. Actualizar y brindar k2 informacién econdmica necesaria sobre |2 actlvidad empresarial en su
jurisdiccién, en funcidn de fa Informacion disponible, a las instancias provinciales, regionales y
nacionales

10. Emitir actos administrafivos en el Ambito de su compeiencia.

11. Las demds que l2 asigne sl Gerente de Desarmolio Econdmico y Soclal en g marco ds sus
competencigs o aquallas que | carresponda por norma express.

Famn acadsamica
2] Nivel Edutativo
»  Universitano.

b} Gradofsltuacldn académica

= Titulo profesional de inganierc, ecenomista, licenciado en gestitn plblica ¥ desarrollo
gocial, confador plblice, licendada an sdministracion u ofra afin.

Experlancia
a) Experiencia gsnaral

»  Experiencia en gl sector publico yio privado de tres (3] aios en funciones vinculadas
al puesto,

b) Expariencia especifica
+  Experiencia en |la funcidn o materla de dos (02} afics.
+ Experienca en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionalas
a) Caolegiado y habilitade
b Capacitaclin especializada sn el area.
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6}

Manejo de hemamlentas ¥ aplicativos informaticos a nivel de usuaria,
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11,
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18,

14.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

Formular, proponar e implementar normas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte,
recreacion, defensa y promocidn de los derechos niudadanos, en concardancia con las nermas
wigentes.

Controlar los proyectos, programas y actividades que promuevan el deserrollo humane, en los
dmhitos de educacian, cultura, deporte y recreacidn y salud,

Planificar & mplementar programas de alfabetizacion en la judsdicelin, en coordinacidn con el
sector educacion, el Gobierno Regional, las municipalidades distrtales, juntas wvecinales,
centros poblados ¥ organizaciones: sociales de hase.

Coordinar las acciones necesarias para el mantenimienfo ¥ buen funcionamiento de las
instalaciones de comadores populares, clubes de madre, vaso de leche y demés infreestructura
a carge de |la subgerencia.

Mantener actualizada la informacidn respecto a los pedmnes sociales y familiares de los
beneficiarios de los programas soclales.

Fragramar y splicar mecanismos para promover y fiscalizar 1a parficipacion vecinal,

Programar, organizar y controlar |a realizacidn de las eleccionas de los delegadas de 1as Junfas
Vecinales.,

Reconocer ¥ registrar a las instituciones ¥ organizaciones que realizan accion y promocién
social concertada con el gobieno local y mantener actualizadas los registros de organizaciones
socialzs y vecinales de su Jurdsdiccian.

Crganizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Mifios v
Adolescentes -DEMLUNA- de acuerdo a |a legislacion sobre la matera.

Promover, organizar y sostener, cunas y guarderias infantiles, establecimientos de proteccion a
los nifios y a personas con impedimantos ¥ ancianos desvalidos, asl como casas de refugio.

Administrar y mantener las bibllotecas municipales, centros culturzles v teatros del distrito.

Promover programas de prevencién y rehabiltacion en las ¢as0s de consumo de drogas y
alcoholismo y crear programas de emradlcacidn en coordinacion con sl gobiemo regional,
pudisndo contar oon cooperacion intemacional,

Erindar afenclén primana en salud v centrolar estas atsnciones

Realizar camparas de medicina preventiva, primeros auxilios, educacidn sanitaria y profilaxis
local.

Difundir y promaver los derechos del nife v dal adolescente, de la mujer y del adulto mayor,
propiciando espacios para su participacidn en el nivel de las instanclag munlcipales,

Proteger ¥ difundir &l patimonio celtural de |a jurisdiccién y eclabarar para su Identflcacion,
registro, confrol, conservacién v resfauracion, en coordinacidn con |las  entidades
correspondientes.

Dirgir, coordinar ¥ supervisar las aclividades de regisiros de nacimientos, matrimonlos,
defunciones, divorcios y ofros registros marginales encomendados, de conformidad con las
dispesiciones del Registro Macional de Identificacion y Estado Civilk RENIEC.

Furmu!ar. proponer e implementar nomas para los programas socizles, asegurando la calidad
¥ focalizacidn de los servicios, la igualdad de oporiunidades y el fortalecimiento de |2 economia
regicnal y local.

Ejecyfar ks programac locales de lucha contra la pokreza v de desamolle social del Estada,
propio y transferido, esegurands la calidad v focalizacidn de los servisios, ia Igualdad de
oparfunidades ¥ el fortalecimiento de la econemia regional v lacal.
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20. Programar, sjecutar vy contrelar los programas de vaso de leche, alimentacionss
complementarias y similares, de acuerdo con |as normas legales vigentes.

21. Mantensr actualizada la informacicn respecic a los padrones sociales vy familiares de los
baneficiarios de |05 programas socialss,

22, Reconocer y registrar @ las instituciones y organizaclones que reelizan accién y promocion
social concertada con el gobiemo local.

23, Implementar y controlar |25 accionas necesanas para la proteccién, participaciin y organizacion
de los vecinos con discapacidad, de acuerde con la normativa de la materia.

24. Emitir actos administratives en el smbite de su competencia.

25. Las demas que le asigne el Gerente de Desarrolle Social 2n el marco de sus competsncias ¢
aquellas que |e cortesponda por NANTA BXPresa.

Formaclan académica
a) Nivel Educatlvo

v Universitario.

b} Gradofsituacion académica

«  Thule prefesional dz licenciado en gestién pablica y desamelld social, contadar piblico,
economisia, licendade en administracion, ingeniero, licenciado en frabajo social,
licenciada en seciologia U otra afin.

Experlencla
a) Experizncia ganara)

« Experiencia en el sector piblico yfo privado de fras (03} afios en funciones vinouladss
al puesto.

b) Experigncia espacifica
+  Experdencia en la fundiin o materia de dos {02} ancs.

=  Experiencia en £l puasto o cargo similar de un {01) afia.

Requisites adicicnales
a2y Colegiade y habilltadn
by Capacifacion especializada en el rea.

¢} Manajo de hermamientas y aplicativos informaticoe a nivel de usuario.
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i JEFE DE LA UNIDAL
SERVIDGR PUBLICO
EJECUTIVO OPERATIA DE SERVICIO DE

MAGUNARIAY EQUIRD

Formular y ejecutar las polificas crientadas a promover y garanfizar el senvicio y mantanimian
del equipe mecinico & sU cango.

2. Supervisar los procesos de mantenimiento y reparacion de los equipos mecanicas y el estado
de operatividad de |05 mismeos sobre ks base de sus afribucicnes y responsabilidades tecnicas.

3. Dingir y supervisar la instalacién, uso, mantenimiento y raparacion del eguipec mecanico a su
carga, garantizande la ¢poruna disponibilidad del equipo para la atenclén de las necesidades
ingtitucionales.

4, Coordinar can los drganes de la munldpalidad la utilizacidn del equipe mecénico,

Participar en &l proceso de seleccion para |2 adquisicion de equipt mecanico nueve, y de bienes
¥ servicios de acuerdn a sus necesidades, a fravés de los Camités Especiales que se designe.

6. Administrar la acfualizacién del inventario valorizade del equipe mecdnico ¥ del almacén a su
cargn, responsabilizandose por su confrol fisico y cautelando su bugn uso ¥ operatividad.

7. Supsrvisar al personal bajo su mando para la adecuada operacién, confrol, mantenimiento ¥
reparacion de equipos mecanicos, coordinando el desarrollo de sus funciones.

Gestionar, coordinar y ejecutar acelones de capacitaclon del personal fechico.

Uevar actualizadas las esfadisticas de mavimienfo de vehiculos ¥ capacidad aproximada de
consuma de combustible y carthurantes de cada unidad.

10. Velar por la seguridad ¥ el buen usc ¥ funcionamianio de los vehlculos mayores y maguinaria
pesada, con aplicacion de las normas técnicas del case, implementar las necesarias medidas
de sequridad.

11. Prestar senvicics a instituciones pliblicas la autoridad competente.

12, Otras funciones que le comesponda.

a} Nival Educativa
=  Universitario.

b} Grado/situacién académica

« Titulo profesianel de ingeniero, contador plblica, econamista, licenciade en
administracion u otra afin.

Experiencia
a) Experizncia generzl

«  Experiencia en £l sector piiblico yfo privado de tres (02) afios an funglones vinculadas
al puests,

b} Experiencia especifica
= Experiencia en |2 funcidn o materia de dos (02} afios.
=  Experiencia en el puesto o carge similar de un {21) afia.
Requisitos adlcignales
] g) Coleglado y habllitado
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k) Capacitacion ezpecializada en el area.

c) Manejo de hermamiantas ¥ aplicativos Infotmafleos a nivel de usuario.
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SERVIDOR PUBLICO

10, Otras funciones asignadas por su superior jeranquico.

Formacidon académica

ESFECIALISTA

ESFECIALISTA ADMINISTRATIVG 1

Supervisar y coordinar |a aplicacién de los procesos téonicos del sistama respsctiva;

Coordinar y conducir la elaboraciin de normas, proceditmizntas, reglamentos, directivas y ntrds,
relaciopades con la especialidad;

Agesorar y absolver consultas tecnico-administrativas y sobre la nommafividad del drea;

Fragramar y dirfglr estudlos € hvestigaclones sobre refoms de métodas, pracedimientos,
normas, directivas y otros relacicnades con la especialidad;

Dirigir ¥ confrolar la programacién y ajecucién de acfividades del 4rea a su cargo;
Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento;

Representar a la enfidad en reunlones y comisiones sectorales;

Emitir informes técnicos especializados;

Participar en la formulacién de politicas; y,

at HMivel Educafiva
=  Universitario.
b} Gradolsituacién académica
+« Titulo profesional de abogado, economisfa, confador pidblico, licenciado en
sdministracién, ingeriera o atra afin.
Experiencia
a) Experiencia ganeral
« Experiencia en el sector pdblico yfo privado de tres (03) afios en funciones vinculadas
ai puesio.
b} Experieneia espechica

=  Experiencia en |la funcién o materia de un (01) afio.

+  Experiencia en gl pussto o carge similar de un {01} afia.

a)
b
¢)

Regquisltos adlgianales

Caoleglade y habiliiadg
Capacifacion especializada en el 4rea,

Manejo de herrarmiantas y aplicativos informdtices a nivel de usuario.
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SERVIOOR PUBLICO
ESPECIALISTA

ESPECIALISTA

Supervisar y coordinar |a aplicacidn de log procesos fécnicos del sistemna respectivo,

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimiantos, reglamsntos, directivas ¥ ofras,
relacionados con la especialidad,

Azesorar y absoheer consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del arsa;
Programar y dirigir estudios e invesfigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,
narmas, directivas y otros elacionados con la especialidad,

Dirigir ¥ contrelar |2 programacién y efecucifin de actividades del drea a su cargo;
Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento;

Representar a [ entidad en reuniones y comisicnes secioriales;

Emitir informes téenicos espedializados;

. Parficipar en ke farmulacldn de politicas; y,

. Ufras funciones asignadas par sU supenior jerarquico.

a) HNivel Educative
= Univarsitario,

b} Gradofsltuaclén académics

v Thulo profeslonal d¢ abogado, sconomista, contador publico, licenciado en
administracién, ingeniero u ofra afin.

Experencia

a) Experlencia germral

» Experienda en el sector piblico yfo privado da tres (03} afios an funciones vinculadas
al pugsto,

b) Experiencia sspacifica
v  Experiencia en la funcidn g mateda da un {013} afio.

= Experiencia en el puesto o cargo similar de un {1 afio,

Requisitos adicionales

g] Colagiado y habilitado
bl Capacitacion especializada en el drea.

¢y Manejo de hemmamlentas y aplicativos informaticos a nivel de usuario,
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RELACIONISTA PUBLICC |

Informar y difundir sobre las actividades de la institucidn a través de los difersntes medios de
comunicagion,

2, Disefar, slaborar vy aplicar materiales de informaclén en log diferentes medios, 8 fin de mejorar
las comunicaciones intemas y extemnas.

Framewver @l intercambio de informacién con otres depandencies.
4. Lesarrollar programas deg acfividades sociales culturakes ¥ deportivas en la enfidad.

Recibiry atender 2 comigiones o delsgaciones que vizitan la enfidad sobre asunios relacionados
a la misma.

8. [Intervenir y preparar medios de comunicacién, ¢ome ediciones radicfinicas, ! periddico mural,
boletin imemo, et;.

Farmacicn ademica
2) Nivel Educativc
s Universitario.
b} Gradolsifuacion académica

s Titule profesional de Relaciones Poblicas, Ciencias de la Somunicacidn, paricdista u
otra afin,

Experiencia
c) Experiencia general

s Experienciz en ei sector pdblico yfo privade de tres (03) ahos en funciones vinculadas
&l pussto.

d} Experiencia especifica
=  Experiencla en la funcidn o matera de un {01) aho.

+ Experigncia en sl puasto o cargo similar de un (01) afig,

Requisitos adiclorales
d) Colegiado y habiliitado
e} Capacitacidn especializada en el drea.

fi  Manglo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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SERVIDOR PUBLICD
ESPECIALISTA

Conocer la situgeian de los nifios ¥ adolescentes que $& encuentran en instituciones prblicas

2. o prvadas;

3. Intervenir cuando =¢ encuentren amenarados o viulnersdos sus derechos para hacer prevalecer
el principic del inferés superlor,

4. Promover el forfalecimienio de los lazos famlllarss. Para sllo puede efectuar conciliaciones
extrajudiciales entre cényuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenenda y régimen de
wigitas, sismpre que no existan procesos judiciales sobre estas materias:

Conocer de la colocacién familar

Farmentar el reconocimiento valuntario de la filiacién:

Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que frabajan;

o =~ m

Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, sismpre que
no exista procesos judiciales previas; v,

8. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidas en agravio da los
hifies y adolascentes.

10. Planificar y supervisar accianes de promocian, desarrolla, asistencia y proteccién social,
11. Supendsar, coordinar y evaluar las acciones de organizacin, pramonion social y familiar,

12. Fommular yfo supervisar la elaboracisn de documentos técnicos normativas de aplicacion para
los programas de |a aclividad.

13. Supervisar y enordinar sstudios e investigacianes relacionadas con el campa social,

Formacion académica
a) Nival Educativo
=  Universitario.
b} Gradolsituaclon académica

+  Titulo profesional de Abogado, Ciencia Polffica, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social
u ofra &fin.

Experiencia

a] Experiencla general

«  BExperiencia en gl sector plblico yfo privade da tres (03} afos en funciones vinculadas
&l puesto,

b} Expsriencia especifica
=  Experienciz en |a funcién o materia da un {01) afo.
= Experigncia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Raguizitos adiclonales
a4} Colegiado y habiitads

b} Capacitacion especializada en el drea,

¢) Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO

SECRETARIAII

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documnentacién de la oficina.

2. Fraogramar, dirlgir, coordinar ¥ ejecutar las actiones y acfividades Administrativas del

3. Alcalde,

4. Revisary preparar |3 documentacion parg la firma respectiva,

&. Llevar el archivo de documentacién clasificada.

8. Mantener actualizada y valar por la sequridad de la documentacian.

7. BEvaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia 2! archiva.

8. Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normmae yfo Dispositivos de cardcter Administrativo.
8. Preparary mantener actualizada |a agenda del superior jerarquico,

10. Coordinar las audiendias, atenciones, reuniones y certimenes del superior jeramguico.

11, Brindar atencién al pdblico usuaric sobre gestiones a realzar y 2 shuaclén de loz documentas

en los gue fengan inferss,

12. Solicitar material ¥y squipo necesario para el éptimo funcionamientn del drganc yfo unidad
organica.

13. Coordinar [a distribucion de materigles de oficina.

14. Ofras funciones asignadas por su auperior ferarguico,

Formacidn académica

a} Mivel Educativo
= Tecnico.
b} Gradolaituaclén académica

« Titule de secretariado ejecutive o Bachiller n administracion u ofra affin.

Experiencia
a) Expariencia generzal

+ Experigncia en el sector piblico yio privado de dos (2] afos en funclones vinguladas
&l puests.

b} Experiencia especifica
»  Experisncia en |a funcidén o materia de dos (02} afigs.

+ Experiencia en &l pussto o cargo similar de dos {(01) afos.

Requisites adlclonales
a) Capacitacién especlalizada en & area,

b} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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IHES
RVIDOR PUBLICO DE
APQYD

SP-AF SECRETARIAI

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de Ia oficina.

Programat, dirigir, coordinar v ejecutar |25 acciones y actividades Administrativas del
Alcalde.

Revisar y preparar la dogcumentacion para la firma respectiva.

Lievar &l archiva de documentacion clasificada,

Mantener actwalizada y velar por la sequridad de la documentacién,

Evaluar y seleccionar decumentos, proponiende su eliminacidn o transferencia al archivo.

Supervisar y coordinar &l cumplimiento de Nomas yfo Dispositivos de cardcter Administrativo.

- I

Preparar y mantener actualizads la agenda del superior jeramuica.
10. Coordinar |as audiencias, afenciones . reunianas y ¢certdmenss del supenior jerarquico.

11. Erindar atencian al pdblico usuario sobre gestiones a reglizar y |a situacitn de los documentos
en los que tengan interés,

12. Solidtar material ¥ equipo necesarle para &1 dptimo funcipnamisnto del droano yio unidad
organica.

13. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
. Ohras funciones asignadas por su superlor jararquico.

Formacion académica
a) Nivel Educative
«  Tecnico.

b} Gradolsltuaclén académica

= Titulo de secretariado gjecutivo o Bachiller #n administracion u ofra afin.

Experiencia
a) Experlencia general

= Experiencia en el sector publico yfo privade d8 un {01) ano en funciones vinculadas al
puesto.

b} Expariencia especifica
= Experigncia en la funcidn o materia de un ({01} aio.

* Experiencia en sl puasto o cargo similar de un (01) afig.

Requisitas adicionalez

a) Capacitacion especializada en el area.

b} Mansgjo da herramientas y aplicativos Informaticos a nivel de usuario.
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Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal o carga.
Efectuar viajes interprovingiales.

2. Efectuar el manienimienta ¥ reparaclones mecénicas de cienta complejidad del vehicule a su
cargo,

Transportar cargamento delicado o peligrosa.

4.  Puegde comesponderle transportar funcionarios de alfo nivel jerarquice.

Formacion académlca
a] HNivel Educativo

» Educacion Basica Repgular,
b) {Gradofsituacién academica

=  Secundaria completa,

Expariencia

a)

b} Experiencia especifica

Experiencia genaral

" Elxperiencia &n gl sector pdblico yfo privade de tres (03) afos en funciones vinculadas
al puesto.

v Experigncia en |a funcion o materia de dos (02) afios.

a)
b

Requisitos adlcionales

Brevete profesional, categoria segun carresponda.
Capacitacién en mecanica automofriz.
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SERVIDOR PUBLICD DE

Formacion académica

b} Gradofsituacidn académica

MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

CHOFER |
APOYD

Realizar ajustes de maquina para arrangques de tumo.
Realizar liberacién de primers pieza.
Verificar [a calidad de los producios duranie el proceseo.

Werificar que los Insumos a ufilizar cumplan de acuerdo 2 lo establecido a la orden de
fabricacion,

Mive! Educafiva

= Educacidn Basica Regular.

= Secundaria completa.

a)

Expariancia

by} Experiencia especifica

Experencia general

+ Experiencla en el sector pdblico yfo privado de dos {02} afios en funciones vinculadas
al puesto.

« BExperdencia en |2 fungion o materia de dos (02} afios.

a)

b}

Requisitos adicionales

Capacitacién especializada en el drea,

Manejo de herramienias y aplicativas infarmaticos a nivel de usuario,
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“SERVIDOR PUBLICO DE
APOYO

CHOFER

Realizar ajustes de maquina para armanques de tumo,

Z. Realizar liberacién de primera pleza.
3. Verificar 12 calidad de los productos durante el procesa.

4. Verificar que Ibe insumos a utilizar cumplan de acuerdo a lo estableclds a la orden de

TabHeacion,

Formacién académica

a] HNivel Educativa
«  Educacién Basica Repgular.
b) Gradofsituaclén academica

*  Secundaria completa,

Experencia
a) Experiencia general

=  Experiencia en ¢l secior plblico y/o privado de un {01) afio en funciones vinculadas al
puesto.

b] Experiencia especifica

+  Experiendia en |a funcién o matera de un (01} afio.

Reguisitos adlcionales

a) Capacitacién especlalizada en el drea.

b} Manela de herramientas y aplicativos inform&ticos a nivel de usuarc,
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I
SERVIDOR PUBLICO DE

Ejecutar v coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacifn,
verificacion y archivo del movimiento dosumentario:

Ll

Recoger informacién y apoyar en |a formulacion wo modificacion de normas ¥ procedimientos
tEcnicos;

Emitir opinién tdcnica de expedientes;

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos;

Elaborar cuadros sustentatorios schre procedimientos técnicos de su competencia;
Ejecutar procesos fécnicos sencillos de administracion ds personal;

Dar informacion relafiva al drea de su competancia;

TFLT

Reallzar la programacidn de aclividades técnico- adminlstrativas ¥ en muniones; vy,

g
© ®m N O mos

Otras funclones asignadas por su supernior jerarquico

Formacion académica
a] Mivel Educativa
= Téenhico.
bl Grado/situacién académica

=  Tlulo de téenico confable, técnico en adminisracion u ofra afin.

Expariencia
a) Experlencia general

=  Experiencla en gl sector plblico yfo privado de dos {02) afios en funcionas vinculadas
al pussto.

b] Experiencia especifica

=  Experienda en la funcidn o.matena de un (01} afio.

Requisttos adicTonales
a) Capacitacién egpecializada sn el area.
b} Manajo de herramientas y aplicafivos informaticos a nivel de usuario.
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SERVIDOR PUBLICO DE
APOYD

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Elecutar actividades de recepeitn, calticgcion, registro, distibucidn v archive de documentos
tecnicos:

2. Ejecutar y verificar la actualizaclon de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas de
los sistemas administrativos;

Coordinar actividades administrathivas sencillas;

Estudiar expedlentes técnicos sencillos ¥ evacuar Informes prelfiminares;
Recapilar y preparar informeckin para estudios & investigaciones;
Apoyar las acclones de comunicacion, informacisn y relaciones ptiblicas;

Colaborar £n la programacion  de actividades  t&enico - administrativas vy en reuniones de
traba|a;

NoEom e W

-«

Realizar la verificacion dsl cumplimients de disposiciones y procedimientos; y,

Ofras funcianes esipnadas por su sUperor jerarquica.

Furmaci&n académica
a) Mivel Educativo

»  Téenico,
b} Gradofsituacion académica

»  Tifuly de técnico contable, técnico en sdministracion u otre afin.

| Experiencia

a] Experiencia general

= Experiencia en gl sector plblico o privads de dos (02) afios en funclones vinguladas
&l puasto.

b) Experiencia especifica
= Experfancia en la funcién o materia de un {01} aiio.

Requlsltos adicionales

d} Capacitacion especializada en &) area,

b} Manejo de heramientas y aplicativas Informaticos a nivel de usuara,
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: : (HHR:H Hil ] d izl
SERVIDOR PUBLICO DE
APOYQ

1. Custodiar locales v los bienes gue existen en su interor de acuerdo a las condiciones de
saguridad y contrel establecidas.

2. Controlary orientar el ingreso v salida de personas, as! coma equipos, materalss y/o vehiculos
de la ihstifucion,

3. Ejecufar acciones de prevencidn y orieniacion tendientes a evitar lns acks defictivos en |a
localidad.

4. Colabora en los operativas de trénglto y seguridad vial.

Formacién académica
a) HNival Educative
« Educacidn BAzica Regular,
b} Gradofzituacion académica

= Secundara compleia,

Expariancia
a] Experiancia general

= Experiencia en el sector plbllco v privado de dos (02) afias en funciones vinculadas
al puasto.

b} Experiencia especifica

+  Experiencia en | funeldn ¢ matera de un (01} afo,
Requisitos adlcicnalas

a} Licenclado de las fuerzas amardas,

k) Experiencia en la conduccidn de vehiculos motorizados de un {01) aiio.
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Supervisar y confrolar las operaciones transporte de pasajeras y carga;

Superdsar el cumplimiente de las normas de los servicios de fransporte de pasajeros y carga;

1
2
3. Elzborar anfeproyectos de Reglamentos para el transparle particular y piablico; v,
4

Otras fun¢lones asignadas por su supetlor jerarquico.

Fnalun h. )
a) Nivel Educativo
=  Universifario.
b} Grado/situaclén académica

= Egresade o con estudios de los Olimos semestres de cameras de contabilidad,
ingenleria u ofra afin.

Experiencla
a} Experiencia general

=  Experiencia en el ssctor plblice yfo privado de dos (02) afios en funciones vinculadas
al puesto.

b) Experiencia especifica
*  Expedienda en [a funcien o materia de un (01) ano.

* Experencia en el pussta o cargo similar de un {01} afio.
Requisitos adicionales

ay Capacifacién especialirzada en sl area.

k) Manejo d= herramisntas y aplisativos & nivel de usuario.

Manual de Clasificador de Cargos | 64




MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

SERVIDOR PUBLICO DE
APOYC

SP-AF TECNICO EN TRANSPORTE |

Supervisar y controlar fas operaciones transparte de pasaleros y canga;

1

2. Superyisar el cumplimiento de ks normas de los servicios de transporte de pasajeros v cargs;
3. Elaborar anteproyecios de Reglamentos para &l transporte particular v plblico: v,
4

QOtras funciones asignadas por su superior jerdrquico,

“Formacion acém ca
a] Nivel Educativo

+  Educacion Basica Regular.
b} Gradofeituacion académica

+  Secundaria completa.

Experiencia
a) Expariencia generzl

*  Experiencia en el sector pablico yo privade de dos (02) afios en funciones vinouladas
al puasto,

b} Experisncia especifica
=  Expetencia en la funcidn o matera de un {01) ano.

s Expariencia en el puesto o cargo similar de un (01} afio.

Requisitos adicionales
&) Capacitacidén especializada en el drea.

bl Manejo de hemamientas y aplicatives a nivel de usuario.
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QR PUBLICO DE
APDYO

SERVID

SP-AP TRABAJADOR I::E SERYICIOS

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, frasladar y acomodar muebles y
empacar mercaderTa y otros;

Limpiar v desinfectar ambientes, vajilia y similares;
Operar Asgensores;

Limpiar y |lavar vahlculos;

Limpiar, lavar, planchar y zurcir repa;

Amreglar y conservar jardines;

Operar motores de mangjo sencillo;

Ayudar en la compra de viveres ¥ preparacion de alimentos, biberanes ¥ similares; v,

e L

Otras funclones asignadas per su supenor [erargquico.

Formacion académica
a) Mivel Educativo

= Educacion Basica Regular.
b} Gradolsituaclén académica

= Primaria completa.

Experiencia
a) Experiencia general

»  Expergncia en el sector publico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas ai
puesio,

b) Experiencia sspecifica

s«  Experiendia en la funcién o materia de un (01} afio.

Requisitos adicienales

a) Mo apilca,
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Raalizar ajustes de maquina para arangues de tume.
2. Rgalizar liberacién de primera pieza.
3. Wetfficar la calidad de los productos durante el proceso,

4. Verficar que los Insumos a ufilizar cumplan de acusrdo a lo establecido a 1a orden de
fabricacion.

5. Conducir y operar tractores, palas mecdnicas, motoniveladoras, mezcladaras, chancadoras ¥
oiros equipos pesados similares.,

Realizar operaciones y revisiones sencilias de maguinana pesada.

Formasién academica
a] Nivel Educativo
» Educacion Basica Regular.
b} Grade/situacién académlca

¢  Secundara complsta,

Experiencia
a] Experiencia general

s  Experienda en el sector pitico yio privade de un (02) afio en funciones vinculadas al
pUesta.

b) Experiencia especifica

« Experiencia en [a funclén o materia de un (01} afio,

Requisites adicionales

a)

b)

Capacitacitn espectaliizada en al area.

Mangjo de heramientas y aplicativas infarmaticos = nivel ds usuario.
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CAPITULO V: GLOSARIO DE TERMINOS

CARGO: Es =l elamento basico de la organizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y nivel de responsabiidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para sy cobetturs,

CARGO CLASIFICADO: Es aquel elemente perenecients a2 un conjunto interrelacionado
de critarios referides al tipo d= funcién, el nivel de responsabilidad y los requisitos minimos
exigidos que conllevan a una Clasificacion de los Cargos.

CLASE DE CARGO: Grupo de carges similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones
¥ el graco ds responsabilidad a los cuales se les asigna el mismo titulo ¥ para cuyo
desempefio se exigen similares requisitos minimos.

CLASIFICACION DE CARGOS: Proceso de ordenamicntc de los carmgos de la
Administracion  Pablica con fundamenio en el analisis féocnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigides para su eficienfe desempefio.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Es el grafico demostrativo de Iz ubicacion de
ks cargos de la Instifucidn en los gnupos ccupacionales establecidos.

FUNCION: Canjunto de acciones, actividades v fareas, realizada por una persona nafural
al servicio del Estade, en cualquiera de sus niveles jerarquicos.

GRUPQ OCUPACIONAL: Es &l conjunto de clase de cargas para cuyd gjercicio se exige
requisitos minimos referidos a la formacion, experencia ¥ habilidad, razonablements
diferencigdos en cuanto a su naturaleza, funciones y raspohsabilidad.

SISTEMAS: En 2! marco de la Ley del Poder Ejecutivo [Ley N° 28158} Los Sisfernas son
los conjuntos de principios, nammas, procedimientos, técnicas g instrumentos mediante los
cuzles se organizan las sctividades de la Administracidn Plblica que requieren ser
reglizadas por todas o varias entidades de los Paderss del Estado, [os Qrganismos
Constitugionales vy los niveles de Gobierne. Son de dos fipos: Slsfemas Funcionales y
Sistemas Administrativos.

ENCARGATURA: Forma de desplazamiento temporal para el desempeiio de funciones de
responsabilidad de direccitn, Esta se rige de acuerde a |2 normativa de |la matera
correspondients. Puede presentarse como Encargo de puestos, acecidn madiantz la cual se
gutoriza el desempefic de un cargo con plaza presupuestada vacanie; o Encargo de
funcicnes, accitn mediants la cual s& auforiza el deseampefio de las funcionas por ausencia
del titular dsl carge por vacaciones, licencia, destaque o comisién de servicio.

ESTRUCTURA ORGANICA: La estructura organica agrupa las competencias vy funciones
de |2 entidad en unidades de organizacion y establece las lineas de autoridad y mecanismos
de courdinacion pars el logro de sus objetives. En el Reglaments de Organizacion y
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Funciones se desarmolla la esfructura orgdnica de la entidad y se representa en ¢l
organigrama.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Forma parte de la experiencia laboral general, se
asacia @ uno o mas de los siguientes tres componentes y se acredita con el cumplimiento
te alguno de ellos:

i En el puesto o cargo.
it En |z funcicn o matana.
il En el sector plblico.

EXPERIENCIA LABQORAL GEMNERAL: Tiempo qus la persona ha laborada,
independientements  del régimen laboral o modalidad de confratacion, y se cuenta desde
el momentn de haber egresado de la formacién universitaria completa o técnica completa.
Las practicas pre profesionales y profesionales forman parte des la experiencia laboral y se
regulan par la ley de la materia.

NIVEL ORGANIZACIONAL: Caiegoria dentro de la esfructura orgénica de |a Entidad que
refleja |a dependencia entre los érganos v demas niveles organizacionales, de acuerds con
sus funciones v afribuciones. Para el pfasente Reglaments, este congidera a la estruciura
funcional de un programa, proyecto especial, drganc desconcentrado, entre otros.

ORGANG: Es la unidad de organizacién del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura orgénica.

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: Son aguellos encargados de asesorar o
apoyar a |2 entidad en &l cumplimiento de sus funciones sustantivas y estan consfituidos,
respectivaments, por los drganos de asesoramiento y apoya.

ORGANQS DESCONCENTRADOQS: Son aquellos que desarrollan funciones sustantivas
para prestar bisnes o servicios, y se crean para atender necesidades no cubiertas en &l
territoria. Requieren de una arganizacion desconcentrada, distinta a la de |a entidad de la
cual forman parts, la cual se desarrclla en un manual de operaciones, de corrgsponder.
Actiian en representacidn de la entidad de la cual forman parte.

ORGANOS DE LINEA: Son aguellos que sjercen funciones sustantivas en |a entidad y
puzden ser de fipo técnico - normativo o de prestacitn de bienes y servicios,

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL: Documento de gestign institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que comesponden a los ingresos de persanal gue
percibe el personal active de manera permanente, periddica, excepclonal u ccasianal, cuya
entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley
corresponda, comprandidas en el presupuesto institucional de Ia sntidad que cuenta con un
crédito presupuestaric aprobado.
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s] TITULAR: Para efectos del Sistema Administrafive de Gestion de Recursos Humanos, se

t)

entiende que | Tiular de |a entidad es la méxima autoridad administrafiva de una entidad
publica.

UNIDAD FUNCIONAL: Es la unidad de organizacién que agrupa servidores civiles al interior
de una estructura funcicnal.

UNIDAD ORGANICA: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la
que s& desagrega un drgano.

SISTEMAS FUNCIONALES: Los Sistemas Funcionales tienen por finalidad asegurar el
cumplimients de paliticas publicas que requieren la parficipacidn de todas o varias enfidades
del Estado.

Los sistemas funcionales estan relacionados con las funciones sustantivas que caracterizan
a cada una de las entidades piblicas. Medianfe estos sistemas se gestionan las maierias
que se le encargan & una Institucidn por ley, ¥ s ejscutan a través de sus drganos de linsa
onigindndose los senvicios que e corresponden a la institucion. El Poder Ejecutivo es
responsable de reglamentar y operar log Sistemas Funcionales. Las nomas del Sistema
establecen las atribucionas del Ente Rector del Sisterma.

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS: Loz Sistemas Administrativos tisnen por finahidad regular
la ufilizacisn de los recursos en las entidades de la administracisn pablica, promoviendo |2
eficacia y eficiencla en su uso. Tignen por finalidad regular la ufilizacién de los recurses en
las entidades de la adminisiracidn piblica, promoviendo |3 eficacia y eficiencia an su uso.
Los sistemas administraiivos fienen relacion con las funciones de administracidn inferna que
se ejercen en apeyo al cumplimiente de las funciones sustantivas, estan refardas a la
utilizacian eficlente de los medios y recursos materkales, econdmicos ¥y humanos que
intervienen en el ciclo de la gestién publica para la provisidn de servicios pablicos. Se
gjecutan a través de sus drganos de iinea, apoyn y asesoria, segin corresponda.
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