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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MICC DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHORRILLOS

I.  PRESENTACION:

La Ley N? 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado vy, sus
modificatorias, establece los principlos v la base |legal para Iniciar &l proceso de
modemizacidn del Eslado. En su Articulo 47, la citada Ley establece como
finalidad fundamental, la obtencidon de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal para lograr mejor atencion a la ciudadania optimizando @l uso de los
recursos plblices y transparentando su gestion con servidores publicos
calificados y adecuadamente remunerados.

~| La gestion de los recursos humanos requiere contar con documentos de gestion

Z que coadyuven a un servicio eficiente, por ello en ménto al Reglamento vy

Organizacion de Funciones (ROF), corresponde realizar & implementar el
respectivo Manual de Clasificador de Cargos da la Municipalidad de Chorrillos,
el cual se presenta, tomando en cuenta la Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo
Publico. que hace una clasificacion del personal y los empleos piblicos, la Ley
N" 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, la cual
establece los principios y la base legal de las entidades de la administracion
plblica, incluyendo aspectos funcionales, estructurales y de recursos humanos,
entre otros, la Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual
de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional®, aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-
2021-5ERVIR-PE de fecha 16 de noviembre de 2021, emitida por la Auloridad
Macional del Servicio Civii — SERVIR, y an especial, la Lay N° 31419 y su
Reglamento, aprobado con Decrato Supremo N° 053-2022-PCM, aprobado el 18
de mayo de 2022, y de igual forma su modificacion mediante Dacretd Supremao
N"127-2024-PCM aprobado el 21 de noviembre de 2024; que establece las
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y gjercicio de la funcion
| publica de funcionanos/as y directivos/as de libre designacidn y remocion, y otras

disposiciones.



No obstante, corresponde que al interior de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, se garantice una adecuada planificacién y organizacion de las
funciones y actividades, a fin que se geste la administracion plblica de la
Entidad, a través de sus drganos y unidades organicas, plenaments justificados
¥ amparados en las normas que les aplica, acordes al principic de legalidad,
entre olros, en concordancia con el marco normativo que permita a cada
instancia desplegar sus aclividades, en un ambito de idoneidad, de gquienes
lideran cada area, para el adecuado funcionamianto de la Municipalidad Distrital

da Chornillos.

Es por ello gue, la Municipalidad Distrital de Chorrillos, como parte del
fortalecimiento del cumplimiento de sus objetivos institucionales, considerando
la aprobacion del nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la
Municipalidad Cistrital de Chorrillos, requiere concardar dicha normativa con al
Manual de Clasificador de Cargos —= MCC de la Municipalidad Distrital de
Chaorrillos, como documento de gestién, que coadyuve alcanzar mayores niveles
de eficacia en el proceso de generacidn de valor plblico para la ciudadania,
formulandolo tenlendo en cuenta sus actividades organicas, complejidad,
responsabilidad y en espacial, los requisitos minimos requeridos para ocupar los
cargos de libre designacion y remocion que comprende el ROF, debidamente
clasificados con su denominacién y funciones comrespondientes a los cargos
estructurales que requiere la Municipalidad Distrital de Chomillos, considerando
con aspecial atencidn, la normatividad vigente que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidn plblica de
funcionarios y directives de libre designacion y remocion.

En tal sentido, &l Manual de Clasificador de Cargos — MCC presenta |os cargos
astructurales de |a Municipalidad Distrital de Chomillos (en adelantea MOCH), al
mismo que contempla sus funciones y requisitos (Formacion Académica,
Experiencia General y Experiencia Especifica).




. OBJETIVOS:

I1.1. Objetivo General
Descrinir de forma ordenada [0S cargos por QrUpos ocupacionales,

distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos

a fin de alcanzar niveles de eficacia, eficiencia y facilitar la ejecucion de los

2.1,

Il.2.3.

procesos del Sistema Administrative de Gestidn de Recursos Humanos y

la gestion institucional en general.

Objetivos Especificos

Fromover &1 ingreso del personal de la MDCH, por méritos v
capacidades, a través de reglas generales, imparsonales, objativas, sin
discriminacidn alguna por razones de origen, raza, sexo, idioma,
raligion, opinidn, condicion econdmica o de cualquier otra indole, que

coadyuve al fortalecimiento y la mejora continua de la organizacion.

Mantener la clasificacion de cargos de la MDCH adecuada a la medida
establecida durante la vigencia de la Ley Marco del Empleo Pablico y la
normativa establecida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, &n lo
gue corresponda.

Establecer un instrumento gue, en base a un marco legal y técnico,
permita tomar la decision de designar funcionariosfas de libre de
designacién y remocion, en forma confiable, clara y segura, acorde a
las normas vigentes y estandares que garanticen su idoneidad y

calificacionas.

ALCANCE:

Este documento es de aplicacién para todos los &rganos de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos



V. AL:

IV.1. Constitucion Politica del Perd de 1993,

IV.2. Ley N* 27872, Ley Organica de Municipalidades; y su modificatoria Ley
MN=31433.

IV.3. Lay N° 27858, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

IV.4. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

IV.5. Decreto Legislativo N® 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad
nacional del servicio civil, rectora del sistema administrative de gestidn de

recursos humanos.

IV.6. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado
con el Decrato N° 040-2014-PCM

IV.7. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, vy sus modificatonias.

IV.B. Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
an el accesa y ejercicio de la funcion plblica de funcionarios y directivos de
libre designacion y ramocian.

IV.9. Decreto Supremo N° 053-2022-PCM. Reglamento, de la Ley N° 31418,

IV.10. Decreto Supremao N* 127-2024-PCM, que modifica el Decreto Supremo
N*053-2022-PCM.

V.11, Resolucidén de Presidencia Epecutiva N' 150-2021-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracion del
Manual de Clasificador de Carges y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional".

IV.12. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 018-2024-SERVIR-PE, que
formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de la Autondad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesion N” 002-2024-CD, mediante
el cual se aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH.
Diserfio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacicn, administracion y
modificacién del Manual de Perfiles de Puestos™,

IV.13. Ordenanza N° 480-MDCH-2024, que aprueba el Reglamentc de
Organizacion y Funciones y la Estructura Organica de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos,



V. DEFINICION DE TERMINOS:

a. Proceso de Transito: Ruta para transitar al régimen de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, que consta de dos (2) fases: transito de entidades
publicas al régimen del Servicio Civil y transito de servidores puablicos al
regimen del Servicio Cwvil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3 de la
Directiva N* 001-2021-SERVIRGDSRH, Lineamientos para el transito de
una enlidad pdblica al régimen del Servicio Civil,

. Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional):
Documento de gestibn de caracter temporal que contiene los cargos
definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica
vigenta prevista en su Heglamante de Organizacion y Funciones (ROF) o
Manual de Operaciones (MOP), segin coresponda, cuya finalidad es
viablilzar la operacidn de las entidades pablicas durante |a etapa de transito
al regimen previsto en [a Ley N° 30057, Ley del Serviclo Civil, y &n tanto se
reamplace junto con el Presupuesio Analitico de Personal (PAP) por al
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

. Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en
el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
establaciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos
minimos para & ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
entidad.

. Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Documento de gestion
institucional en el que se describen v establecen la funcién basica, las
funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y
coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A
la fecha, las entidades gue cuenten con este documento no pueden
modificarlo, y las que no cuentan con uno, no pueden formularlo, dado que
su norma se dejd sin efecte mediante la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N* 1681-2013-SERVIR/PE.

. Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestidn institucional
que sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los
ingresos de personal gue percibe el personal activo de manera permanente,




periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera
regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley comesponda,
comprendidas en el presupuesto institucional de las entidades del Sector
Fublico que cuenten con un crédito presupuestario aprobada.
f. Reglamento de Organizacidn y Funciones: Documento de gestién
institucional que formaliza la estructura orgdnica de la entidad. Contiene las
competencias y funciones generales de la entidad, y las funciones
espacificas de sus unidades de organizacion, asl como sus relaciones de
dependencia, en atencion a la normativa aprobada por el drgano rector del
Sistama de Modemizacidn de la Gestion Plblica.
. Manual de Operaciones: Documento de gestion institucional en & que sa

formaliza la estructura funcional de los programas y los proyectos
especiales; la estructura funcional de entidades que carecen de personeria
juridica, de corresponder; o la estructura organica al interior de los drgancs
académicos U arganos desconcentrados que por la magnitud de sus
operaciones o por su naturaleza requieran de alguna organizacion interna
permanente, en atencion a la normativa aprobada por el Grgano rector del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Plblica.

. Titular de la Entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del
SAGRH.

Pliego Presupuestario: Entidad poblica que recibe un crédito
presupuestaro an la Lay Anual de Presupuesto del Sector Piblico.
Unidad Ejecutora: Nivel descentralizado u operative en las entidades
publicas, encargado de conducir la ejecucion de operaciones onentadas a
la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas y
procedimientos del Sistema Macional de Tesoreria v, en tal sentido,
responsable directo respecto de los ingresos y egresos que administran.

. Entidad Pidblica Tipo A: Organizacidn, para el SAGRH, que cuenta con
parsaneria juridica de derecho plblico, cuyas actividades se realizan en
virtud de potestades administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a
las normas comunas de derecho pdblico



Entidad Publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o
unidad ejecutora de una entidad pablica Tipo A gue, conforme a su MOP,
cumple con log sigulentes critenios;

a) Contar con un{a) fitular. entendiéndose como la maxima autordad
administrativa, y/o una alta direccion o [a que haga las veces.

b) Tener competencia para contratar, sancionar y despedir,

¢) Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la gue haga las veces.
d) Contar con resolucion del{la) titular de la entidad plblica a la que
pertenace, dafiniéndoia como entidad Tipo B, de comesponder

. Organo: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la
estructura organica de la entidad y que aparecen detalladas en el
documento de gestion comespondients.

. Unidad Organica: Unidad de organizacion an gue pueden dividirse los
érgancs contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece
detallada en &l documento de gestion correspondients

. Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisites para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

. Posicion: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo
estructural, que contabiliza tanto los que se encuentran en situacion de
previsto, como los que efectivamente se encuentran ocupados.

Situacion de ocupado: Estado en el gue se encuentra una (1) o mas
posiciones de un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la
entidad mediant2 concurso publico de mérites, a través de una designacion
con dispositivo legal o en cumplimianto de un mandato judicial.

Situaciéon de previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o mas
posiciones de un cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una
persona gue efectivamente |a ocupe, indistintamente de que se encuentre

presupuestada, o no, en el PAP vigente,



VI. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES:

Los cargos establecidos en la Municipalidad Distrital de Chorrillos - MDCH, han
sido elaborados en funcion a la Clasificacion del Empleo Plblico establecida en
el Articulo 4° dae la Ley N® 28175, Lay Marco del Empleo Pidblico.

¥l.1. Funcionario Pablico: El que desarrolla funciones de preeminencia
politica reconocida por norma expresa, gue representan al Estado o a un
sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado ylo dirigen
organismos o entidades pablicas.

El Funcionario Pdblico puede ser;

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento v remockén regulados.
c) De libre nombramiento y remocian.

VIL2. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico
o politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso serd mayor al 5%
de los servidores pablicos existentas en cada entidad.

V1.3, Servidor Publico: Se clasifica en

a. Directivo superior: El gue desarrolla funciones administrativas relativas

a la direccion de un drgano programa o proyecto, la supervision de
ampleados poblicos, la elaboracion de politices de actuacion
administrativa y la colaboracion en la formulacidn de politicas de
gobiarno,
A este grupo se ingrésa por concurso de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10%
del total de empleados de |la entidad. La ineficiencia en este cargo da
lugar al regreso a su grupo ocupacional.
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Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida lipremeante por al titular de la entidad. No podran
ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que
cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Lay.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funcionas administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de aftribuciones resolutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y,
an general, aquellas que requieren la garanfia de actuacion
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas

Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefa labores de ajecucidn de servicios
publicos. No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo

ocupacional,

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo yo

complemento. Conforman un grupo ocupacional.

GRUPO OCUPACIONAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP
EMPLEADO DE CONFIANZA EC
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO . SPEJ
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ~ | SPES |
SERVIDOR PUBLICO APOYO - - SP.-AP
REGIMEN ESFECIAL — | RE

. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES:

La clasificacion del personal se ha realizado en atencién a lo dispuesto por el
Articulo 4% de la Lay N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico. En este sentido
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se ha clasificado al personal de la MDCH por cargos, de acuerdo al siguients

detalle:

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Funcionario{a) Pablico(a) FP

Empleadofa de Confianza EC

Alcaldelsa

Gerentefa Municipal

Municipal

Jefe/a de Oficina General

Gerentals

Procurador/a Poblico/a I

Director SP -
Superior

Jefela del Organo de
Control Institucional

Jetela de Oficina

Subgerenta/a

SP-EJ

Ejecutor Coactivo

Auditor 1l

H RS &

Ausditar |

Ejecutivo

SP-ES

Especialista

Servidor
Pablico

Apoyo SP - AP

Especialista Administrativo
I

Especialista Administratvo |

Ingeniers ||

Ingeniero |

Abogado I

| Abogado |

 Gedgrafo |

Ingeniero Civil 1T
' .F._se-aur ]|

Asistente Social |

 Secretaria Il
| Secretaria

Operador PAD |

Operador PAD |

Operador de Caja |l

Operador de Caja |

| Auxiliar del Sistema
Administrativo |

Auxillar del Sistema

e i e

Tecnico Administrativo ||
Tecnico Administrativo |
Tecnico en Transporta |

Operador Electricista |
Técnico Topografico Il
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Programador de Sistemas
| PAD I

Asistente s de Promocion

| ‘  Técnico en Tributacién |

Auxiliar de Sistema

. Administrativo Il
Auxiliar Administrativo 11
Audiliar Administrativo |
(Almacenera)

Digitador PAD |
DOperador de Fta:lm 1l
Chofer |

Trabajador de Servickos |
Supervisor de Conservacién
¥ Servicio |

Operador de Mecénica |
Auxiliar de Mm:.anlv:.a |

R L ¢ ——————

s s e sy e ey

 Puolicla Munldpat I
Inspauur Mu nnnat

Inspector Municipal de
Transito

Apoyo Adminigtrativo

Apoyo Administrativo en
‘casa de la Juveniud

| Apoyo Administrativo
| SISFOH

 Auiliar Administrativo

Ayudanie de Compacta

Ayudante de Obra

Chofer de Compacta

Chofer de Volguete

Fiscalizador

o p

Cl-ﬁl_':nisia 1l

F"arqu&adnr

Personal Administrativo de
Clam

Personal Administrativo de
la DEMUNA

Personal Administrativo de
OMAPED

Personal de Barrida
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'Policia Municipal

| Recaudador |

Secretana de la DEMUNA
Técnico Administrativo
Técnico en Economia |
Técnico en Secretariado

Técnico an Secretariado |

T&mm an Secratariado Il
Tecnico en DEMLUNA
Terapeuta OMAPED
Artesano |

Artesano ||

. Wﬂ? N° 113-13 i ﬂ.!
REGLAMENTO:

Para los cargos astructuralas del MCC que se encuentran daentro del alcance de
la Ley N* 31419, Ley que estableca disposicionas para garantizar la idoneidad
an &| acceso y ejercicio de la funcién piblica de funcionarios y directivos de libra
designacion y remocién, ¥ su Reglamento, aprobado madiante Decreto Supreamo
N® 053-2022-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N°127-2024-PCM, se
han considerado requisitos que no son inferioras a los minimos definidos en la
normativa citada. Asimismo, respecto a |a aplicacién de las equivalencias y
demas consideraciones astan aplicadas a la Ley y Regiamento mancionados.

INFO l

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los
siguientes:

L&




FUNCIONARIO(A) PUBLICO(A)

a) Defender y cautelar los derechos e interesas de la municipalidad y los vecinos.

b} Gestionar y coordinar toda accion gue corresponda de acuerdo a la Ley
Orgéanica de Municipalidades con el Concejo Municipal.

o) Proponer, aprobar ylo promulgar ordenanzas u otros documentos de gestion
en el marco de los alcances funcionales del cargo de Alcalde/sa.

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

g) Celebrar matnmonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del |
Codigo Civil.

fi Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de ésie, a los demas
funcionarios y directivos pablicos de confianza.

g} Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales acordes al marco
funcional establecido en el Reglamento de Organizacidn y Funciones de |a |
MDCH.

h) Cumplir y hacer cumplir toda disposicion relativa al sistema de control interno,
asi como auditorias y demas fiscalizaciones gue corresponda a la MDCH
atendear.

i) Comunicar y/o reportar dentro del plazo toda informacion relacionada a la
gestion municipal que en & marco de sus competencias se encuentre
establecida, tanto instancias internas como extemas.

i) Realizar otras funciones dispuestas, relacionadas a las funciones del cargo

9 . estructural ocupado.

-

"7 | Es sdegido por los habitantes adscritos al distrito de Chomillos.

- | Formacién académica

a) Nivel educativo

= Mo aplica.

b) Grado/situacion académica

| - Noaplica, S

| Experiencia

/ a) Experiencia general

/ - Mo aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos
similares yfo en el Sector Publica) .

., - Noaplica,

mquivalencia

- Mo aplica.
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FUNEIUI*HHIU{A} PUELIED{A} GEHEHTE{A} MUHIC#F’AL

a} Eesu:nnar lni ar:tmd:a::hs admmlstratwas y operativas de la gestion munmapal
de acuerdo con los objefivos y metas institucionales,
b) Proponer las nommas y planes para |a implementacion de las politicas y |

estrategias de la MDCH y disponer su implementacion. .
c} Proponer alflla Alcalde/sa el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y |
la Memoria Anual de la municipalidad, conforme a las normas establecidas de |
la materia.

Evaluar & informar sobre la ejecucién de los planes municipales, los recursos |
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de rn
Municipalidad.

Dirigir y supervisar la recaudacion y administracion de los recursos |
municipales, conforme a la normatividad vigente, asi como las labores de |
asesoria y utilizacidn de tecnologia apropiada.

Fomentar una administracién participativa para la innovacién, organizacién de |
la gestion en & marco de la modernizacion y simplificacién administrativa |
acorde con los objetivos estratégicos de desarrollo Iocal,

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de los objetivos institucionales |
de los drganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos |
Integrar Comisiones o Comités gue por ley expresa lo determine,

iy Atender con diligencia y puntualidad todas las responsabilidades funcionales |

}_- o -;‘:;::ll E-,th 2::1:1:3 al cargo mediante Reglamento de Organizacidn y Funciones de la
TE Y '
i:?., | 1) HEHltIﬂr las demas que le asigne elfla Alcalde/sa en el marco de sus |
‘.?11:“ K] __.I i S

|Es dasrgnadn madlama Flasdudﬁn de Alcaldia de la Municipalidad Distrital I:IE
| Chormrillos _

Formacion académica i
a) Nivel educativo

- Universitaria completa

b) Gradol/situacion académica

- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencla (1).

(1) Considerar el numeral 10.2 del Articulo 10" del Reglamento de la Ley i
N® 31419 modificado por Decreto Supremo N® 127-2024-PCM:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia |
especifica adicional en gestidn municipal y/o gestion pablica.

b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria, |
acreditando estudios culminados o la condicion de egresado. '

xpariencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.

1]



b) Experiancia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yfo en el Sector Plblico)
Tras (03) afos en temas relacionados a gestion municipal y/o gestion publica.
De eslos tres (03) afios:
i) al menos dos (02) afios deben ser en puestos o cargos directivos en el
sector publico o privado, o su equivalencial2); vy,
i) un (01) afo en el sector pablico.

{2) Considerar el Articulo 11° del Reglamento de la Ley N" 31418
modificado por Decreto Supremo N° 127-2024-PCM:

Para las municipalidades tipo AD, solo resulta aplicable la equivalencia i) Las
equivalencias contempladas en el articulo 8 del presente Reglamento,

“Articulo 9 del Reglamento de la Ley N® 31419 modificado por Decreto

Supremo N® 127-2024-PCM 1

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as plblicos/as de organos de Alta
Direccion

b) Experiencia como miembros de érganos colegiados integrados en su
totalidad por funcionarios pidblicos del Poder Ejecutivo.

¢) Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o
responsable de unidad funcional formalmente establecida gue tenga a
CArgo uno o Mas equipos.

d) Experiencia ejerciendo el puesto o cargo de Jefe de Gabinete de
Asesores de entidades de gobierno nacional.

a) Experiencia ejerciende labores de asesoria en drganos de Alta
Direccién, a razén de dos (02) afios de asesoria por un (01) afic de
experiencia aspecifica requerida. Esta equivalencia no comprende a
los/as coordinadores parlamentarios ni asesores/as con funcidn
politica,

fi Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los miembros de
organos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios
publicos del Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y Poder Judicial, a
razon de dos (02) afios de asesoria por un (01) afo de experiencia
especifica requerida.

La experiencia especifica en puestos o cargos de funcionario/a publico/a a que

se refiere el articulo 4 de la Ley, comprende la experiencia en puestos de

direccidn en el sector privado o empresas del Estado, siempre gue cuenten
con personal a cargo, independientemente del nidmero de personal a su cargo,
¥ lidere una oficina o area o similar.

Asimismo, para efectos de este reglamento, la experiencia de los

miembros de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas dal

Estado es considerada como equivalents a la experiencia especifica en

cargos o puestos da funcionario/a pablicofa.”

Diplomado o Programa de Especializacion, relacionado con las funciones |
inherentes al cargo a ocupar.
Conocimiento y manajo de herramientas informaticas a nivel usuanao.
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b)

<)
d}

e)

x -

PUBLICO(A) MUNICIPAL

anas del cargo e
Evaluar y prop
proceso jurisdiccional, analizande el costo-beneficio, an aquellos casos cuyas
estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimade
gue se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos
dispuestos por el Reglamento de la Ley del Sistema Administrativa de Defensa
Juridica del Estado.

Requerr a las areas administrativas de la entidad edil informacién yio
documentos necesarios para evaluar el inicio de acclones o ejercer una
adecuada defensa de la MDCH.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que
el beneficio economico que se pretende para la MDCH,

oner formulas tendientes a conseguir la conclusion de un

Efectuar toda accion que conlleve a la conclusibn da un prmudirniantn:
administrative, cuando ello implique alguna situacién favorable para la MOCH. |

Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion
eivll en investigaciones o procesos penales donde inlervengan de acuerdo al
procedimiento sefalado en el Reglamento de la Ley del Sistema de Defensa
Juridica del Estado.

Emitir informes alfla Alcalde/sa proponiendo la solucion mas beneficiosa para |

la Entidad, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

Delegar representacidn a favor de los{as) abogadosias) vinculados a su
despacho. Asimismo, podra delegar represantacidn a abogados de otras

entidades plblicas de acuerdo a los pardmetros y procedimientos sefialados |
en el Reglamento de la Ley del Sistema Administrativo de Defensa Juridica del |

Estado.

Congciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas,
conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento de
la Ley del Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado. Para dichos
efectos es necesario |a autorizacion dellla Alcaldefsa, previo informe del
Procurador Plblico.

Cocrdinar con |a Procuraduria General del Estado sobre las acciones de
asesoramiento, apoyo técnice profesional v capacitacion gue brinda en
beneficio de la defensa juridica del Estado,

Realizar las demés funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema |

Administrative de Defensa Judicial del Estado.

Es nad General del Estado de acuerdo a sus facultades
segun la Ley N* 31433,

a)

aormacion académica

Nivel educativo

Las precisiones de nivel educativo, grado vy situacién académica
correspondera a lo establecido en el Decreto Legislatvo N° 1326, Decrato
Legisiativo gue reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del
_Estado y Crea la Procuraduria General del Estado, su reglamento y sus
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modificatorias, asi como la nomativa gue corresponda del Sistema de
Defensa Juridica del Estado, a carge de |la Procuraduria General del Estado.
b) Grado/situacion académica
- Las precisiones de nivel educativo, grado y situacion académica
correspondera a o establecido en el Decreto Legislative N® 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del
Estado y Crea |la Procuraduria General del Estado, su reglamento y sus
modificatorias, asi como la normativa que corresponda del Sistema de
Defensa Juridica del Estado, a cargo de la Procuraduria General del Estado.
Experiencia
nl Experiencia general
Las precisiones de experiencia general, correspondera a ko establecido en el
Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legisiativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y Crea la Procuraduria General

Procuraduria General del Estado.

similares y/o en al Sector Pablico)
Las precisiones de experencia especifica, cormrespondera a lo establecido en

Defensa Juridica del Estado, a cargo de la Procuraduria General del Estado.

del Estado, su reglamento y sus modificatorias, asl como la normativa que |
commesponda de! Sistema de Defensa Juridica del Estado, a cargo de |la |

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

el Dacreto Legislativo N° 1328, en el Decreto Legislativa N* 1326, Decreto
Legislative que reestructura &l Sistema Administrative de Defensa Juridica del |
Estado y Crea la Procuraduria General del Estado, su reglamento y sus |
modificatorias, asi como la normativa que corresponda del Sistema de |

*"ﬁ Equivalencia

ganos de Alta Direccion,

Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionariosfas pablicos/as de |

aguisitos adicionales

19

Las precisiones de requisitos adicionales corresponderan a lo establecido en |
] &l Decreto Legislativo N° 1326, en el Decreto Legislative N® 1326, Decreto |
/ Legislativo que reastructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del |
' Estado y Crea |la Procuraduria General del Estado, su reglamento y sus |
modificatorias, asi como la normativa que corresponda del Sistema de |
Defensa Juridica del Estado, a cargo de la Procuraduria General del Estado, |



GEMNERAL

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las
activilades del Organo de Asesoramiento o Apoyo a su carge, segln
corresponda.

b) Supervisar la ejecucion de los objetivos institucionales y metas asignadas a
Ias unidades organicas de asesoramiento o apoyo a su cargao.

¢} Conducir la elaboracion de los planes, programas, objetivos v metas que e
son asignados al drea de su compatencia,

d) Disedar, coordinar o implementar nommas, procedimientos y directivas
orientadas a optimizar las actividades y tareas del personal a su cargo.

&) Emitir opinidn t&écnica en los asuntos que le sean trasladados yio solicitados,
gque sean de su competencia.

fi Estudiar y resolver en primera o segunda instancia los procedimientos
adminstrativos que interponen los administrados 8 [a institucion, sagun
cormesponda.

g) Suscribir resoluciones, informes y demas documentos, segdn corresponda.

h) Implementar las medidas de control interno dentro en el Organo a su cargo,
en concordancia con las nomas legales establecidas.

i) Planificar, coordinar y ejecutar todas aquellas funciones inherentes al cargo

que ocupara, contenidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones = |

ROF, de la MDCH,

Realizar las demas que le asigne ellla superior jerarquico, n &l marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por nonma axpresa.

Es designado mediante Resolucion de Alcaldia de la Municipalidad Distrital de |
Charrillos

Formacién académica

a) Nivel educativo

- Universitana completa.

bl Grado/situacion académica

Titulo profesicnal otorgado por universidad o su equivalencia (1).

(1) Considerar el numeral 24.2 del Articulo 24° del Reglamento de la Ley
N*® 31419 modificado por Decreto Supremo N° 127-2024-PCM:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad v dos (02) anfos de expenencia
especifica adicional en gestién municipal y/o gestidén publica

b) Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicion de egresado.

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacidn superior y dos |
(02) afios de experiencia eapecifica adicional en gestion municipal ylo
gestion publica. De acuerdo a las necesidades de la entidad, esta
equivalencia aplica Unicamente en las oficinas de comunicaciones,
tecnologias de informacién, atencién al ciudadano, gestién |
documentaria y archivo, o log que hagan sus veces.” ' '
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Experiancia

l]

h'.l

Experiencia general

Cuatro (D4) afos.

Expeariencia aspecifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

Tres (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion

publica, De astos tres (03) afos:

iy Al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivola en al
sacior piblico o privado o su equivalencia(2); y,

i) un (01} afo en el sector pablico.

(2) Considerar el Articulo 25" del Reglamento de la Ley N* 31419
modificado por Decreto Supremo N* 127-2024-PCM:

Para el cumplimiente del afio de expenencia especifica en puestos o cargos
de directive para directivosfas plblicos/as de municipalidades de tipo AQ, A1,
A2 A3, y A3.2, referidos en el literal c) de los numerales 18.2 y 18.3 del
articulo 18, resulta aplicable las equivalencias previstas en el articulo 23
del presente Reglamento.

De igual modo, resulta equivalente la experiencia como especialista,
coordinaderia o supervisoria en el sector pablico o privado, a razdn de
dos (02) afios de experiencia en estos cargos por un (01) afic de
experiencia especifica en cargos de directivos/as plablicosias®™.

“Articulo 23 del Reglamento de la Ley N* 31419 meodificado por Decreto
Supremo N° 127-2024-PCM

En la aplicacién del articulo 5 de la Lay, la referencia a "nivel jerarquico similar”
deba entenderse como equivalente, para el cumplimiento de la experiencia
especifica en puestos o cargos de directivo, alguno de los siguientes
sUpUesins:

a) Experencia en cargos de funcionaries/as piblicos/as de organos de Alta
Direccidn,

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefefa de unidad organica, o el que
haga sus veces, o responsable de unidad funcional foomalmente establecida
que tenga a cargo uno o Mas equipos,

¢) Experiencia ejerciendo labores de asesoria en dérganos de Alta
Direccidbn, a excepcion de coordinadores/as parlamentarios/as o
asesores/as con funcion politica.

d) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los miembros de
organos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios plblicos
del Poder Ejecutive, Poder Legislative y Poder Judicial”,

Requisitos adicionales

Diplomado o Programas de Especializacion, relacionado con las funciones
inherentes al cargo a ocupar.
Conocimiento y manejo da herramientas informaticas a nivel usuario.
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a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las
actividades del Organo de Linea a su cargo.

Supervisar la ejecucion de los objetivos institucionales y metas asignadas a
las unidades organicas de linea a su cargo.

Conducir la elaboracion de los planes, programas, objetivos y metas que le
s0on asignados al area de su competencia,

Disefar, coordinar o Implementar normas, procedimientos vy directivas
orientadas a optimizar las actividades y tareas del personal a su cargo.

Emitir opinion técnica en los asuntos que le sean trasladados y/o solicitados,
gue sean de su competencia.

Estudiar y resolver en primera o segunda instancia los procedimientos
administrativos que interponen los administrados a la institucion, segln
corresponda.

Suscribir resoluciones, informes y demas documentos, segun comesponda.
Implementar las medidas de control intemo dentro en el Organo a su cargo,
en concordancia con las normas legales establecidas.

Todas aquellas funciones especificas inherentes al cargo gque ocupard,
contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la
MDCH.

Realizar las demas que la asigne ella superior jerarquico, en el marco de sus
compe ndaau agquellas gque le currasunda Or NoMMma expresa.

sdwgnadummmm Resolucion de Alcaidia de |2 Municipalidad Distrital de
Chorrillos

| Formacion académica

a) Mivel educativo

- Universitaria complata

b) Grado/situacién académica

= Titulg profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1).

(1) Considerar el numeral 24.2 del Articulo 24° del Reglamento de la Ley
N° 31419 modificado por Decreto Supremo N° 127-2024-PCM: '
a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) aftos de -BIP&FIEI'I::I!
especifica adicional en gestion municipal y/o gestion pablica.

b} Grado de Bachiller otorgado por universidad y estudios da Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicion de egresado.

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superiory dos I
(02) afios de experiencia especifica adicional en gestién municipal y/o I
gestion plblica. De acuerdo a las necesidades de la entidad, esta
equivalencia aplica dnicamente en las oficinas de comunicaciones,
tecnologias de informacién, atencidn al ciudadano, gestién
documentaria y archivo, o los que hagan sus veces.”
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Experiencia

a) Experiancia genaral
Cuatro (04) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
Tres (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal yfo gastion
publica De estos tres (03) anos:
i) Al menos un (07) afo debe ser en puestos 0 cargos de directivosa en el

sector publico o privado 0 su equivalencia(2); y.

ity un {01) arfio en &l sector pablico.

{2) Considerar el Articulo 25" del Reglamento de la Ley N° 31419
modificado por Decreto Supremo N° 127-2024-PCM:

Para el cumplimiento del afic de experiencia especifica en puestos o cargos
de directivo para directivos/as publicos/as de municipalidades de tipo AQ, A1,
A2 A3 1, y A3.2, referidos en el literal c) de los numerales 18.2 y 18.3 del
articulo 18, resulta aplicable las equivalencias previstas en el articulo 23
del prasente Reglamento

Da igual modo, resulta equivalante la experiencia como especialista,
coordinador/a o supervisoria en el sector pdblico o privado, a razon de |
dos (02) afos de experiencia en estos cargos por un (01) afio de
experiencia especifica en cargos de directivos/as plblicos/as”.

“Articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419 modificado por Decreto
Supremo N° 127-2024-PCM

En la aplicacién del articulo 5 da la Ley, la referencia a "nivel jerarquico similar”
debe entenderse como equivalenta, para el cumplimiento de la experiencia
especifica en puestos o cargos de directivo, alguno de los siguentes
ELIFI-I..‘IEEIGEZ

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicosias de drganos de Alta
Direccidn

b) Experiencia como Ejecutive/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que
haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida
que tenga a cargo Uno O mas equipos.

¢) Experiencia ejerciendo labores de asesoria en drgancs de Alta
Direccion, a excepcion de coerdinadores/as parlamentarios/as o
asesores/as con funcién politica.

d) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los miembros de |
organos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios pablicos
del Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y Poder Judicial”.

Requisitos adiclonales

- Diplomado o Programa de Especializacion, relacionado con las funciones
inherentes al cargo a ocupar.

- Conocimiegnto y manejo de herramientas informaticas a nivel usuario.
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"SERVIDOR PUBLICO. T o e A DEL ORGAND DE

__DIRECTIVO SUPERIOR __ CONTROL INSTITUCIONAL

a) Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la
Contraloria Ganeral de la Repiblica, el Plan Anual de Control, de acuerdo a
las disposicioness que sobre |la materia emita la Contraloria General de la
Repubiica.

Ejercer el control interno, simultaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en |las Nommas Generales de Control Gubemamental y demas
normas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeckon a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demds disposiciones emitidas
por la Contraleria General de la Republica.

Comunicar dentro del plazo los resultados de los servicios de control a la
Contraloria General de la Repdblica para su revision de oficio, de
corresponder, luego de los cual debe remitirlos al Titular de la entidad o del
sector, y a los Grganos competentes de acuerde a la ley; conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Replblica.

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Replblica.

Actuar de oficio cuando en los aclos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al
Ministerio Plblico o al Titular, segin corresponda, bajo responsabilidad, para
que se adoplen las medidas pertinentes, previamente a efectuar la
coordinacion con la unidad organica de la Contraloria General de la Republica
bajo cuyo ambito se encuentra el Organo de Control Institucional.,

Orientar, recibir, derivar o atender denuncias, otergéndole el tramite que
corresponda de conformidad con las dispeosiciones del Sistema Nacional de
Atencidn de Denuncias o de la Contraloria General de la Repiblica sobre la |
materia.

Realizar aquellas contempladas en &l ROF de la MDOCH, y todas las qua
Establazca su ente rur:mr la l:nntrahnria Gamrad de la Republica.

ormacion académica
a) Nivel educativo
- Las precisiones de nivel educativo cormesponderan a lp establecido en Ia'
Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL, "Directiva de los Organos de Control
Institucional’, aprobada con Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG, asi
como toda disposicion impartida por la Contraloria General de la Repablica.
~b) Gradofsituacidon académica
Las precisiones de grado/situacion académica comesponderdn a o |
establacido en la Directiva N' 007-2015-CG/PROCAL, "Direcliva de los |
Organos de Control Institucional®, aprobada con Hasnlucim de Contraloria N*®
163-2015-CG, asi como toda disposicion impartida por la Contraloria Ganaral

. de la Replblica.
Experiencia

24




l} Experiencia general
Las precisiones de experiencia general corresponderan a lo establecdo en la
Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos da Control
Institucional”, aprobada con Resolucidn de Contraloria N° 163-2015-CG, asi
como toda disposician impartida por la Contraloria General de la Repiblica.

b] Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piiblico)

- Las precisiones expariencia especifica corresponderan a lo establecido an la
Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL “Directiva de los Organos de Control
Institucional”, aprobada con Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG, asi
como toda disposicion impartida por la Contraloria General de la Repiblica.

| Requisitos adicionales

- Las precisiones de requisitos adicionales corresponderdn a lo establecido en

la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Central

Institucional”, aprobada con Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG, asi

como toda disposicion impartida por la Contraloria General de la Repudblica.
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EEH‘H’IEGH F'LFBIJEE.'!-

. DIRECTIVO SUPERIOR

n} Flnnear murdmar supewrsar ¥ evaluar las actividades de |a unidad urgénh:a
de apoyo o asesoramiento a su cargo,

b) Estudiar y resolver los procedimientos administrativos que interponen los(as)
adminkstrados{as) a la institucion, segin corresponda a su nivel funcional.

c) Supervisar la ejecucion de los objetivos y metas asignados a la unidad organica
a su cargo,

d) Conducir la elaboracion de los planes, programas, objetives y metas,
asignados a la unidad organica a su cargo.

e) Disefiar, coordinar o implementar normas, procedimientos y directivas
orientadas a optimizar las actividades y tareas del personal a su cargo.

fi Emitir opinidn técnica en los asuntos que sean sometidos y que sean de su
competencia

g) Suscribir resoluciones, informes y demas documentos, segln corresponda.

h} Implementar las medidas de control interno dentro de su area en concordancia
con las normas legales establecidas,

i) Flanificar, coordinar y ejecutar todas aquellas funciones inherentes al cargo
que ocupara, contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones —

ROF, de la MDCH.

Realizar las demas que le asigne elfla superior jerdrquico, en &l marco de sus

competencias o aguelias gue le coresponda por NomMma expresa.

Es designado mediante Resolucién de Alcaldia de la Municipalidad Distrital de |

Charrillos

Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnlco Superior completo, Bachiller o Universitaria complata,

| I:l} Grado/situacién académica

; Titulo profesional otorgado por universidad o,

- Grado de Bachiller otorgado por universidad con estudios de Maesma
culminado o,

- Titulo prefesional en institutes o escuelas de educacién superior, poseer una |
combinacion en formacidn académica y experiencia, siendo esta ultima mayor |

| al de la general y aspecifica.

l Expall'lnﬂcll

a) Experiencia general

”rg_ . Tres (03) afios.

.+ b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
gimilares y/o en el Sector Publico)

- Dos (02) anos en puestos o cargos relacionados con las funcionas :
establecidas en el cargo estructural, un (01) afo debe ser en &l sector piblico.

| Requisitos adiclonales

- Diplomado o Programa de Especializacion, relacionado con las funciones
inharantes al cargo a ocupar.

2




- Conocimiento y manejo de herramientas informaticas a nivel usuario.
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SERVIDOR PUBLICO-
___DIRECTIVO SUPERIOR ___ ) SUBGERENTE(A)

a) F‘lanaar cmrdlnar supemaar y evaluar las ac:mrlﬂaﬂas de I:il unidad organica
de linea a su cargo.

b) Estudiar y resolver los procedimientos administrativos que interponan los(as)
administrados(as) a la institucion, segun corresponda a su nivel funcional.

c) Supervisar la ejecucion de los objetivos v metas asignados a la unidad
organica a su cargo,

d) Conducir la elaboracion de los planes, programas, objetivos y metas,
asignados a la unidad organica a su cargo.

e) Disefiar, coordinar o implementar normas, procedimientos y directivas
orientadas a optimizar las aclividades y tareas del personal a su cargo.

fi Emitir opinidn técnica en |08 asuntos Que sean sometidos vy que sean de su
competencia.

g) Suscribir resolucionges, informes y demas documentos, segln comesponda.

h) Implementar las medidas de control interno dentro de su drea en concordancia
con las normas legales astablacidas.

i} Planificar, coordinar y ejecutar todas aquellas funcionas inherentes al cargo
que ocupara, contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF, de la MOCH,

i} Realizar Ias demas que le asigne alfla superior }ar:irqum en al marco de sus

: dusignadn rrmd';anta Flasnlum&n de Alcaldia de la Municipalidad Distrital de
Chorrilios
Formacion academica
a) Nivel educativo
Técnico Superior completo o Universitaria completa.
h} Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o,
- Grado de Bachiller otorgado por universidad y dos (02) afios de experiencia |
especifica adicionales al minimo requendo o, i
- Titulo profesional an institutos o escuelas de educacién superior, poseer una '
combinacibn en formacion académica y experiencia, siendo esta Gltima mayor |
al :Ia la genaral y espacifica.

a) Experiencia general

- Guatro {04) afios.

b) Experiencia especifica (desarrellando funcicnes similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Pablico)

- Dos (02) afos en puestos o cargos relacionados con las funciones
establecidas en el ROF, correspondientes al cargo de confianza que sava a
ocupar, de los cuales, un (01) anfo debe ser en &l sector publica.

Fl.nquiuil:nu adicionales

v
L
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Diplomado o Programa de Especializacidén, relacionado con las funciones

inherentes al cargo a ocupar,
Conocimiento y manejo de herramientas informaticas

9




~SeRVIDOR PUBLIC

E.JE'IZ."'.-I..ITI"lu"'ElI

EI]- Planlfcar nrgamzar WEH'I‘:III'IEI'. dlnglr. Epemtar ',I controlar el pmmsu de
cobranza coactiva de deudas de naturaleza tnbutaria y no tributaria que tienan
las personas naturales o juridicas con la Municipalidad, disponiendo
demoliciones, clausuras, tapiados y otras, asi como &l pago de intereses y
costas y gastos de conformidad con la normatividad vigente.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de coercién dinigidas a la
recuperacion del cobro de adeudos tributarios y no tributarios, solicitando a las
instancias comespondientes la intervencion de su personal en estas
diligencias, tomando en cuenta las disposiciones del Céadigo Tributario, v el
marco normativo asociado a los Procedimientos de Ejecucion Coacliva vy su
Reglamento, modificatorias y demés normas juridicas concordantes.
Ejecutar las acciones desprendidas del PE| y POI de la MDCH correspondiente
a la Subgerencia; y, elaborar el plan anual de cobranzas de obligacicnes
tributarias y no tributarias en cobranza coactiva,

Programar y ejecutar lags cobranzas de los adeudos tributarios y no tributarios
asignados por elfla Subgerentefa, con conocimienta de la Gerencia de
Administracion Tributaria

Redactar y expedir las Resoluciones de Ejecucion Coactiva y ejecutar las
Resoluciones de elecucidn forzosa emitidas conforme a Ley, ejerciendo las
acciones de coercion tendientes a lograr la cancelacion de la deuda.

Ejecutar las sanciones de clausura, demolicidn y/o tapiado una vez agotada la
via administrativa, asi como trabar y ejecutar las medidas cautelares conforme
a Ley, asi como suspender el procedimiento de ejecucidon coactiva con arreglo
a Lay.

Disponer la tasacion y remate de los bienes embargados, de conformidad con
la normatividad legal vigente, asi como la liquidacién de costas procésales vy
gastos administrativos conforme al arancel aprobado por la Municipalidad.
Realizar control y seguimiento a los expedientes Coactivos en |os que hayan |
quedado registrados y archivados los embarges ordenados, asi como a las |
actas de ejecucion correspondientes, y las de ejecucion forzosa en cuanto a |
las obligaciones no tributanas.

Recibir documentos, procesar y resolver los procedimientos tramitados |
conforme al TUPA 'ﬂgente en lo gque corresponda, proponiendo proyectos de
Ordenanzas relacionadas con |as funciones de la Subgerencia y Gerencia.
Realizar las demas que le asigne allla superior jerarquice, en el marco de sus

|
|
[
etencias o aquellas que le mrraﬂundl NN & XPre |

Es designado mediante Resolucion de Alcaldia de la Municipalidad Distrital de |
Chaorrillos
Formacion académica

a} Nivel educativo

- Universitaria complata.

b) Grado/situacién acadamica

- Thulo profesional otorgado por universidad an la camara da Deracho.
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| Experigncia
a) Experiencia general
Los establecidos en la Ley N* 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucitn
Coactiva.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos
similares y/o en el Sactor Publico)
Loz establecidos en la Ley N* 28979, Ley de Procaedimiento de Ejecucidn
Coactiva.
Requisitos adiclonales
Los establecidos &n la Ley N° 26879, Ley de Procedimiento de Ejecucidn

Coactiva,

a1




~SERVIDOR PUBLICO-

a) Colaborar en la formulacion del Plan Anual de Auditoria Gubemamental.

b) Registrar la informacién en al Sistema de Control Gubernamental de la CGR
W otros.

c) Realizar el seguimiento a las acciones adoptadas por la entidad, para la

implementacion oportuna de las recomendaciones de los informes de

Auditoria.

Participar en las comisiones de Auditorla, Servicios de Control Simultaneo y

Servicios Relacionados.

Elaborar y Desarrollar procedimientos de Auditoria, Servicios de Control

Simultaneo y Servicios Relacionados de acuerde a las normas de control, asi

coma, los papales de trabajo.

Atender las denuncias, conforme al ambito de su competencia y a las

s disposicionas sobre la materia emitidas por la CGR.

ﬁ --’* g) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el gjercicio de sus

o © 7 actividades y cumplir con al Reglamanto Interno de Trabajo.
| . h) Otras actividades propias del sarvicio que le agigne el jefe del OCI,

Formacidn académica
v @) Nivel educativo
- Universitaria complata.
b} Gradolsituacion académica
Bachiller de la carrera de Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines.
Experiencia
c) Experiencia general
- Cuatro (4) afos en & sector publico yo privado,
d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)
= - Dos (2) afos desempefando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de ofimatica. ,
| - Trabajo en equipo, analisls, control y habilidad para relacionarse a todo nivel. |
f l_ - Conducta responsable, honesta y proactiva,
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EJECUTIVO kgt

a) Colaborar en la formulacion del Plan Anual de Auditoria Gubernamental,

b} Realizar el seguimiento a las acciones adoptadas por la entidad, para la
implementacién oportuna de las recomendaciones de los Informes de
Auditoria.

c) Participar en las comisiones de Auditoria, Servicios de Control Simultaneo y
Servicios Relacionados,

d) Atender las denuncias, conforme al ambito de su competencia y a las
disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.

2) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades y cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

fi Otras actividades propias del servicio que le asigne el jefe del OCI.

T

~ ormacion académica
o a) Nivel educativo
© - Universitaria completa.

b} Grado/situacion acadéemica
* w - Bachiller de la carrera de Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines. |
Experiencia
a) Experiencia general .
- Cuatro (4) afios en el sector publico ylo privado.
b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos |
similares ylo en el Sector Pablico) |
- Dos (2) afos desempenando el cargo o funciones afines. .
Requisitos adicionales |
- Conocimiento basico de ofimatica.
- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Ceonducta responsable, honesta y preactiva,
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SERVIDOR PUBLICO- v
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111

a) Asistir y apoyar a ella Jefe/a, Gerente y/o Subgerente, en los aspectos
técnicos administrativos de su competencia,
Elaborar proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Actas, entre
olros, de acuardo a lo establecido por @l superior jerdrguico.
Apoyar en la supenvision de las actividades que el superior jerarquico haya
dispuestos a los drganos y unidades organicas de la Municipalidad.
Formular informes de acuerde a requerimientos de ella jefe/a.
Apoyar a ellla jefela en las acciones y actividades que se desprendan de las
funciones establecidas en el ROF.
Efectuar seguimiento de la documentacion recepcionada y derivada, a fin de
garantizar su cormecta ejecucion,
Coordinar y organizar todo aspecto relativo a las sesiones, comités, reuniones
de coordinacion y uso de los espacios de reunidn de regidores/as, autoridades,
funcionarios/as y trabajadores/as en general, en los que tenga intarvencion la
OGSC.
Realizar las demas gue le asigne elfla superior jerarguico, en &l marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma exprasa.

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller de la carrera de Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (2) afos en al sector pablico yio privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)
- Un (1) afios desempefando el cargo o funciones afines.

equisitos adicionales o R

- Conocimiento basico de ofimatica.
- Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.




QLRSS T

_ESPECIALISTA

Preparar la informacion basica para la elaboracidn del Presupuesto Anual de
las Gerencias y la Entidad

b) Recopilar los datos y requerimientos de diferentes areas, a fin de elaborar el
presupuesto de la Entidad.

c) Determinar las asignaciones presupuestales por areas, de acuerdo a sus
requarimientos y estimados y en funcién a los recursos de que se disponga
para cada ejercicio presupuestal.

d} Elaborar @l Presupuesto General de la Entidad.

e} Llevar &l control actualizado del presupuesio de la Enfidad, de las Gerencias,
Oficinas, Areas, Proyectos, Estudios y otros; determinando los salkdos por
partidas especificas; aclividad, proyecio, fuente de financiamiento, stc.,
informando a la Gerencia sobre |a situacion de los mismos y cualquier exceso.
Es responsable de que los gasios que se ejecuten se encuantren previameante
previstos en el presupuesto aprobado.

fl Coordinar con las diferentes oficinas, divisiones y areas, las ampliaciones ylo
maodificaciones de |as partidas presupuestales,

q) Informar acerca de las modificaciones ejecutadas en los presupuestos.

h) Informar sobre normmatividad en materia de presupussto plblico, asl como
cuabquier variacion en las normas presupuestales,

i) Realizar otras funciones afines que el Gerente de Administracion le asigne

Asequrar el cbjetivo de su cargo.

ormacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

/ b) Gradolsituacion académica

f - Bachiller de la carrera de Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines, |

Experiencia

a) Experiencia general

- Dos (2) afvos en el sactor pablico yfo privado.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos |
similares ylo en el Sector Plblico) |

- Un (1) afio desempefiando el cargo o funciones afines.

| Requisitos adicionales

- Conocimiento bésico de ofimatica.

- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.

- Conducta responsable, honesta y proactiva,
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SERVIDOR PUBLICO-

ESPECIALIST INGENIERO |

a) Apoyar el conftrol e inspeccién de la ejecucion de obras de la Subgerencia de
Obras Publicas.

b) Preparar los informes técnicos para el otorgamiento de licencia de
construccion de obras plblicas.

¢) Revizar e informar sobre los expadientes de subdivisidn de terrenos urbanos
y de independzacion de terrenos misticos.

d) Freparar los informes técnicos sobre conformidad de zonificacion que le
indique el Subgerenta.

e} Farticipar en |3 supervision y conftrol de la licencia de construccion,
remodelacion y demolicion de inmuebles que le encargue &ifla Subgerenta/a.

f) Participar en el levantamiento catastral y en el establecimianto del programa
de actualizacion catastral.

g) Mantener un archivo actualizado de los planos urbanos, de los planos
catastrales. tematicos, valorizacién, padrones catastrales y cuadros
estadisticos.

Realizar las demas que b2 asigne alfla superior jerarquico, en &l marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

h)

Formacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Bachiller otorgado por universidad en las cameras de Ingenieria Civil o
Arguitectura.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (3) afos en el sector publico yfo privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o an el Sector Pablico)
“in, - Dos (2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
Conocimiento basico de ofimatica.
Curso o Estudios de Maestria o Programa de Especializacion o Diplomado
en rubros relacionados con las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en equipo, andlisis, conirel y habilidad para relacionarse a tedo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.

l.lllli-fl’].l.l’.ll’-"
fens b
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SERVIDOR PUBLICO-

ESPECIALISTA__ INGENIERO |

a} qu:l_.rar el cnnlml Inf.pm:iﬂn da la ejecucién de obras de la Subgerencia de
Obras Publicas.

by Apoyar en la proyeccion de los Informes técnicos para el otorgamiento de
licencia de construccidn de obras pablicas

) Apoyar en la revision e informacidn sobre los expedientas de subdivision de
terrencs urbanos y de independizacidon de temmenos rusticos.

d) Apoyar en la preparacidn de los informes técnicos sobre conformidad de
zonificacion que le indique el Subgerente,

&) Participar en la supervisidn vy control de la licencia de construccion,
remodelacion y demolicion de inmuebles que le encargue alfla Subgerentala,

fi Participar en el levantamiento catastral v en el establecimiento del programa
de actualzacion catastral,

g! Mantener un archivo actualizado de los planos urbanos, de los planos
catastrales, tematicos, wvalorizacion, padrones catastrales y cuadros

AR Gy estadisticos.
;@Lﬁ LL-;= h) Haallzar l‘aa demas que le asigne alfla supenor lerérqumu en el marco de sus
2 = -

“Formacién anadﬁmmn
a) Nivel educativo
- Universitarna completa.
b} Grado/situacion académica
Bachiller otorgado por universidad en las cameras de Ingenieria Civil o
Arquitectura.
E:.p-lrlin:ﬂ
a) Experiancia genaral
Dos (2) afos en el sector pablico wo privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y'o en el Sector Publico)
- Un (1) ano desempeafando el cargo o funciones afines,
» Requisitos adicionales
¥ - Conocimiento basico de ofimética.
- Curso o Estudios de Maestria o Programa de Especializacion o Diplomado
en rubros relacionados con las funciones del perfil del puesto.
Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel,
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SERVIDOR PUBLICO-

ESPECIALISTA SP-ES ABQGADOII

.. a}Anallzard:I-t:l.ln'lvental:lﬁn de ::afﬂctarlagal ar-:gnEh:lEl |:H:|r elfla superior

jerarquico/a en el marco de las competencias funcionales del Organo.

by Evaluar y analizar los expedientes asignados por alfla superior jerdrquicola y
amitir los informes correspondientes.

c) Elaborar informes, resoluciones y otros documentos sobre matena legal que
se tenga a bien asignar.

d) Interpretar y/o resumir los dispositivos legales gue estén relacionados con las
actividades y funciones de la Unidad Organica asignada.

&) Asesorar en toda materia legal de consulta derivada.

f) Analizar e informar sobre las acciones a llevar a cabo por parte del Grgano, en
atencidn al marco normativo legal actualizado,

g} Elaborar informes de alerta juridica para conocimiento de todas las unidades

T y aorganos de la Entidad
" h) Mantener actualizado y organizado el archivo documental y/o digital de la

k: Unidad Organica en materia legal.

i} Realizar las demas que le asigne elfa superior jerarquico, en &l marco de sus

*i ,,.,-ii mmﬁaﬂ:ias o aiuuliaa iua e mrrasiunda ﬁ noma axirara.a

Formacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria complata,
b) Gradolsituacion académica
- Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (3) afos en el sactor publico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)
- Dos (2) ahos desempefiando el cargo o funciones afines.
Ruquini!'.nru adicionales
Conocimiento basico de ofimatica.
- Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
con las funcionas del perfil del puestao,
- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel,
- Conducta responsable, honesta y proactiva,
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SERVIDOR PUBLICO- ABOGADOI

ESPECN

a)} Apoyar en @l analisis da la documentacién de caracter legal asignada por elfa
suparior jararquicofa en el marco de las competencias funcionales del Organo,
Apoyar en la evaluacidn y analizar los expedientas asignados por elfla superior
jerarguico/a y emitir los informes comrmespondiantes.

Elaborar informes, resolucionas y oiros documenlos sobre materia legal que

s& tenga a bien asignar.

Interpretar y/o resumir [os dispositivos legales que estén relacionados con las

actividades y funciones de la Unidad Organica asignada.

Asasorar en toda materia legal de consulta derivada.

Analizar e informar sobre las acciones a llevar a cabo por parte del Grgano, en

atencién al marco normativo legal actualizado.

Elaborar informes de alerta juridica para conocimiento de todas las unidades

y érganos de la Entidad

Mantener actualizado y organizado el archivo decumental y/o digital de la

Unidad Orgénica en materia lagal.

Realizar las demas que |e asigne ella superior jerarquico, en el marco de sus
et uallm uale corresponda por norma expresa

a) Nivel educativo

- Universitaria completa,

b) Gradolsituacién académica

- Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

- Tres (3) afios en el sector publico yfo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y'o en el Sector Pablico)

- Dos (2) anos desempenando el cargo o funciones afines,

- Contar con bachiller y con experiencia minima de tres (3) afios desempefiando
funciones relacionadas al puesto en el sector publico.
| Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de cfimatica.
- Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados

con las funciones del perfil del puesio,

- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva
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SERVIDOR PUBLICO- Firyetur
ESPECIALISTA | GEOGRAFO |

a) Coordinar, planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades y
procesos tecnicos de mantenimiento catastral y urbano, garantizando sU |
debida articulacion y orientacién al logro de resultados.

b) Brindar asesoria especializada en la materia cuya competencia comresponde l
al area bajo sus funciones, segln se le encargue.

Desarrollar y sustentar propuestas de politicas. estrategias, normas,
manuales, instrumantos de gestion, vinculadas al mantenimiento catastral,
Preparar el Plan de mantenimiento catastral y los informes de gestién,
Administrar los recursos materiales asignados.

Formular informes técnicos que sustenten una opinidn especializada en la
materna de compeatencia del area bajo su coordinacién, ponéndolos a
consideracién del superior inmediato.

Las demas funciones gue le asigne el superior inmediato en &l marco de su
competencia.

‘s o, Formacion académica
- a) Nivel educative
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titule profesional otorgado por universidad en la carrera de Amuitectura,
Ingenieria, Geografia o Economia.
| Experiencia
[ a) Experiencia general
| - Tres (3) afos an el sector plblico yo privado.
b) Expariancia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
Dos (2} anos desempenando el cargo o funciones afines.
f-;LEquhrniancln
: Se considera equivalente |a expenencia en cargos de funcionarios/as
piublicos/as de drganos de Alta Diraccitn,
quiultnn adicionales
Conocimiento basico de ofimatica.
Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.
Trabajo en equipo. andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva,
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SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

INGENIERD CIVIL 11

a) Revisar todo expediente yo documento relacionado con |as acciones a cargo
de la Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres

b) Apoyar en la coordinacion, supervision y control de las actividades de defensa
civil en el Distrito.

c) Presentar propuestas para considerarse &n &l plan anual de defensa civil y
gestién preventiva de desasires,

d) Apoyar a elfa Subgerentefa en la identificacion y sefializacidn de zonas o areas
de seguridad internas y externas de los inmuebles de instituciones piblicas vlo

privadas con afluencia masiva.

Coordinar y participar en los programas de simulacros de desastres y ofras

acciones que comespondan a defensa civil,

Coordinar la capacitacidn en defensa civil a nivel de juntas vecinales

comunales, instituciones plblicas y privadas,

Colaborar en la prestacion de servicios de inspeccion técnica basica de parte

y otro de seguridad en defensa civil dentro de los plazos establecidos.

Colaborar en |a realizacion de inspecciones técnicas de seguridad en defensa

civil en &l distrito.

Realizar las demas que le asigne elfla superior jerdrquico, en &l marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa,

Formacion académica

a) Nivel educativo
 CTALIOY Universitaria completa.
ok 'ﬁ'.“*ﬁ* b} Grado/situacién académica
e . Titulo profesional otorgado por universidad en Ingenieria Civil y/o a fines.
| Experiancia

, a) Experiencia general
f - Tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
j b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos
~ g similares ylo an el Sector Pablico)
i@ - Dos (2) afos desempediando el cargo o funciones afines.

w4 ZIEquivalencia
¢ - Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as |

publicos/as de drganos de Alta Direccitn.
Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de ofimatica.
- Curso o Programa de Especializacién o Diplomado en rubros relacionados

con las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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ESPECIALISTA ASESOR ||

a) Emitir opinidn técnica sobre los asuntos de la corporacion edil que le asigne
ellla Alcalde/sa.

b} Disefiar y proponer estrategias y alternativas de solucién a los problemas y
coyunturas que tenga a bien trasladarle el superior jerarquice.

T e} Estudiar, disefar y proponer politicas y normas relacionadas con la gestion de

i 2y % la corparacibn edil que le asigne el superior jerarquico.

nﬁu T;Jpj Representar al Superior Jerarquico en reuniones de trabajo, comités o ante
ofras instancias que se le dispongan.

&) Realizar actividades de supervision y monitoreo que le encargue al Superior
Jerarquico, elaborando informes con las recomendaciones del caso, para su
corraccidn y ajuste oportuno,

f} Participar en las comisiones de trabajo que le asigne el Superior Jerdrquico.

o :}\ g) Realizar las demas que le asigne ella superior jerarquico, en al marco de sus

F competencias o aguellas que le corresponda por Norma axprasa.

. p‘_

Formacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- _Bachiller de la carrera de Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines.
| Experiencia
a) Experiencia general
- Cuatro (4) anos en el sector plblico y/o privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yio en el Sector Publico)
- Dos (2) afios desempefiando el cargo o funcionas afines,

-

Caonocimento basico de ofimatica.
Trabajo &n equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva,
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EEC’-IH.LE ASISTENTE SOCIAL |

a) Realizar &l estudio y calificacion de la situacidon socio-economica del
administrado de la comuna vy facilitar la solucion de la misma.

b} Coordinar con las instituciones de bienestar social publicas y privadas o
personas naturales para la captacion de recursos maternalas y acondmicos.

¢) Participar en las actividades de bienestar de personal.

d} Realizar v desarrollar docencia en senvicio.

e} Fomertar y realizar estudios de investigacién en el drea de |a especialidad

f) Establecer y mantener actualizadas las normas y procedimientos técnicos de

las actividades de su competencia.

g) Las ::Iemas funucrm.-s gue le asigne el superior inmediato en &l marco de su

n::lr.‘m anuﬂirnh:a

* @) Nivel educativo

- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional otorgado por universidad en la carera de Trabajo Social,
con colegiatura y habilitacién vigentes,

o Emnrlum:la

» - @) Experlencia general

: - Tres (3) ahos en el sector publco yfo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Puablico)

1 - Dos (2) afios desempenando el cargo o funciones afines.

Requisitos adicionales

- Conocimiento basico de ofimatica,

- Curso o Programa de Especializacién o Diplomado en rubros relacionados

con las funciones del perfil del puesio.

Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable, honesta y proactiva.
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Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacian que
ingresa a la Unidad Organica asignada

Preparar la agenda diaria de [as actividades a realizarse.

Redactar documentos con criterio propio de acuardo con las indicaciones
genarales, tomar dictado y digitar los documentos que sa le encomienden de
manera confidencial.

Registro, control, mantenimiento y administracion del archivo documentario.
Preparar al despacho diaric de documentos para firma de
Gerente/Subgerente yio Jefe.

Coordinar y elaborar la agenda de citas, audiencias, atenciones y reuniones
del Gerente/Subgerente yio Jafe con los funcionarios de la municipalidad y
otras Instituciones.

Velar por |la buena presentacion y custodia de los muebles y enseres del
despacho.

Mantener informado al Gerente/Subgerente yfo Jefe sobre el cumplimiento
de las acciones encargadas o delegadas y aguellas que son de su
competencia.

Organizar &l control ¥ el seguimiento de los expedientes preparando
pariddicamenta los informes de siluacién que corresponda.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural wo area.

Formacion académica
a) Mivel educativo

Técnico superior completo 0 estudiante universitano (Ultimos ciclos).

b) Gradof/situacion académica

Titulo técnico otergado por instituto superior, o estudiante universitario del VIl
ciclo en adelante, en programas o carreras de administracion o asistencia de

gerencia.

-

fxperiencia
a) Experiencia general

Dos (2) afios en el sector publico ylo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares y/o en el Sector Publico)
Un (1) afio desempefiando el cargo o funciones afines.

Wquisitos adicionales

Conocimiento basico de ofimatica.
Curso, estudios o programa de especializacion o Diplomade en rubros
relacionados con las funciones del perfil del puesto.

Trabajo en equipo, analisis. control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.




SERVIDOR PUBLICO-

AUXILIAR COACTIVG

o BafhiLSe

a) Recepcionar, tramitar y efectuar seguimiento al expediente coactivo asignada,

b) Elaborar los documentos que sean necesarios para diligenciar dentro del plazo el
procedimiento de cobranza.

Realizar las diligencias ordenadas por ellla Ejecutor/a Coactiva/a,

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que ameriten
dicha gestibn.

Emitir los informes partinentes relatvos a las acciones y actividades de [a geshion
coactiva en concordancia con las funciones de la Subgeraencia.

Dar fe de los actos en que interviens en el ejercicio de sus funciones.

Realizar las demas que |2 asigne elfa superior jerarquico, an el marco de sus
competencias o aquellas que & corresponda por Norma expresa.

a) Nivel educativo
. Universitaria completa.
i "n‘;;\ b) Grado/situacion académica
% - Bachiller de la carrera de Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines.
‘@ Experiencia
% a) Experiencia genoral
"'*T!:‘,f/ - Deos (2) afics en el sector plblico yfo privade.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o an el Sector Publico)
- Un (1) anos desempeanando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
] Conocimiento basico de ofimatica.
. - Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo yfo tributario
/ - Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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_SERVIDOR PUBLICO-APOYO _|_SP-AP | SECRETARIA Il

a) Elaborar proyectos de carlas, oficios, memorandums u otra documentacion a
solicitud del superior jerarquico.

b} Recibir, clasificar y registrar los documentas que ingresen o se generen en el
area, llevando registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad.

¢) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le
encargue.

d} Distribuir la documentacidn recibida y generada en el area, al interior de Ia
misma y dentro de la entidad.

g e Dtras acliv'rdadas propias del cargo g

jefe inmediato.
Furmaclﬁn m:adirm:a.
a) Nivel educativo
- Técnico supenor completo o estudiante universitario (altimos ciclos).
b) Grado/situacidn académica
Titulo técnico otorgado por instituto supearior, o estudiante universitario de Vil
ciclo en adelante, en programas o carréras de administracién o asistencia de
_gerencia.
' Experiencia
a) Experiancia general
Dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
b} Experiencia especifica (desarrellande funciones similares ylo en cargos |
similares ylo en el Sector Pablico)
- Un (1) afio desempefando al cargo o funciones afines.
quml[tnt adicionales
Conocimiento basico de ofimatica.
Curso, estudios o programa de especializacion o Diplomado en rubros
relacionados con las funciones del pedil del puesto.
Trabajo en equipo, analisis, contral y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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a) Elaborar proyectos de cartas, oficios, memorandums u otra documentacion a
solicitud del superior jerarquico.

b} Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el
area, llevando registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad.

c) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién gue se le
ancargua.

d} Distribuir la documentacién recibida y generada en el area, al interior de ia
misma y dentro de la entidad.

e Utraaar:ﬂ'.ﬂdadus pro IEIE{IEITE:EI go gque le as

ne el jefe inrnediatn

5 B rmacién academica
3 a) Nivel educativo
| gl - Técnico superior completo o estudiante universitario (Gltimos ciclos).
7% b) Grado/situacion académica
g - Titule téenico otorgade por instituto superior, o estudiante universitario de VIl

ciclo en adelante. en programas o carreras de administracion o asistencia de

Un {1) afio en el sector piblico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Beis (B) meses desempefando al cargo o funciones afines.
Raqulnltnu adicionales
Conocimianto basico de ofimatica.
- Curso o programa de especializacidn o Diplomado en rubros relacionados con
las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.

\\’h’"‘l-nlﬂf‘
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yectos de factibiidad para la implementacion de sistemas de

Procesamiento automatico de Datos.

b) Programar, desarrollar e implementar condiciones de aplicabilidad del sistema |
PAD, orientadas a facilitar la Gestion Administrativa

c) Elaborar y desarrollar el plan de mantenimienio preventivo de software y
hardware de las computadoras. .

d) Realizar las actualizaciones periddicas y necesarias de antivirus, a fin de evitar |
la infeccion de los equipos.

e} Realizar el inventaric de los equipos de computo que cuenta el palacio
Municipal v las sedes, con sus caracteristicas: marca, modelo, capacidad, v
namero de serne.

f) Supervisar la salida de los eqguipos incluyendo en su hoja de salida marca,

m modelo, capacidad, y nimero de serie, para su control del Operador Pad.

= g) Operar los equipos de cémpuio asegurando su conservacidn y buen |
funcionamiento.
Realizar otras funciones de su compets

rgue la Gerencia.

Farmacion académica

a) HNivel educativo
- Tecnico Superior completa o Universitaria completa,
b) Gradofsituacion académica
- Titulo profesional yfo técnico otorgado por universidad o instituto en la carrera
de Inganiaria Informatica y/o a fines.
Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios en el sector pablico yfo pnvado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)
" Daos (2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.
% Haqulslmn adicionales
Conocimiento basico de ofimatica.
- Cursoo Programa de Especlalizacidn o Diplomado en rubros relacionados nnn I
las funciones del perfil del puasto. -
- Trabajo en equipo. analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel,
Conducta responsable, honesta y proactiva, I
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-1y

OPERADOR PAD |

a) Evaluar la sjecucidn de Programas de Sistemas Operativos y proponeg
medidas para optimizar |los diversos sistemmas administrativos con acciones
encaminadas al mantenimiento preventiva y comrective de los equipos de
computo de la Institucion.

b) Proponer hemamientas de Informatica para la difusion de instrumentos,
variables e indicadores plasmados en sistemas visuales, Paginas Web, Comeo |
Electrénico u otros de acuerdo a la necesidad de la MDCH.

¢) Planificar, elaborar @ implementar la pagina web, ademas de la actualizacion
permanenta de la pagina web.

d) Realizar ofras funcicnes de su competencia, que le encargue al Jefa del Area
de Gestibn Administrativa

e ‘macién académica
©  a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo o Universitaria completa.

AT w5, b) Gradolsituacién académica
o 2 Tn - Titulo profesional y/o técnico otorgado por universidad o instituto en la carrera
3 o . de Ingenieria Informatica y/o a fines.

e [Experiencia

> _|-._~._.=ﬂ_,.’f'al* a) Experiencia general

- Tres (3) afios en el sector publico yio privado.
b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

Dos (2) afios desempefando el cargo o funciones afines.

Conocimianto basico de ofimatica.

Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con
las funciones del parfil del puasto.

Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsabie, honesta y proactiva.
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OPERADOR DE CAJA I

a) Apoyar en la ejecucion de los procesos del drea.

b} Ordenar y referenciar la documentacidn de kos Equipos de Trabajo,

¢} Apoyar en el desarrollo de las actividades relacionadas, programados y no
programados segln disponga la jefatura,

d} Apoyar en la ejecucion del desarrcllo de las actividades del area.

g) Cumplir con el Reglamento Intarno de Trabajo.

f) Ofiras actividades propias del carge que le asigne el jefe inmediato.

““Formacion académica
a) Nivel educativo
- Tecnico Suparnior compiato,
b} Grado/situacidn académica
- Titulado en cammera técnica,
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (2) afios en el sector publico yfo privado,
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares ylo en el Sector Pablico)
- Un (1) afio desempefiando el cargo o funciones afines.
wa, Requisitos adicionales
' - Conocimiento basico de ofimatica.
- Curso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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OPERADOR DE CAJA|

a) Apoyar en la ejecucion de los procesos del area.

by Ordenar y referenciar la documentacion de los Equipos de Trabajo,

c) Apoyar en el desarrollo de las actividades relacionadas, programados y no
programados segun disponga la jefatura.

d) Apoyar en la ejecucion del desamolle de las actividades del area. i

&) Cumplir con el Reglamento Intemo de Trabajo.

Otras actividades propias del cargo que le asi

e el jefe inmediato.

i Formacién académica

% a) Nivel educative

- Técnico Superior completo.

b) Grado/situacién académica

= . Titulado en carrera técnica.

Experiencia

a) Experiencia general

= Un (1) afio en el sector publico yfo privado.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos |
similares y/o en el Sector Puablico) '

Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines. .

quialtnu adicionales

Conocimiento basico de ofimatica.

Curso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados

con las funciones del perfil del puesto.

Trabajo an equipo, analisis, control ¥ habilidad para relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable, honesta y proactiva,
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AUXILIAR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

SERVIDOR PUBLICO-APOYO

Brindar apoyo a la Unidad Organica en las labores administrativas.

o} Atender y tramitar en forma oportuna los requerimientos que provengan de
instancias internas y externas para gesfién de la Unidad Organica.

g} Elaborar documentos que se tenga a bien asignar, relacionados con la gestion
de la Unidad Organica,

d) Apoyaren la conselidacion de requenmientos necesarios para la ejecucion de
labores de la Unidad Organica.

&) Apoyaren la gestion administrativa.

f) Realizar las demas que le asigne ellla jefe/a de la Unidad Organica, en el

marnu II:I-EELIE mm petencias o aquellas que le corresponda por Norma exprasa.

Furmnciﬁn a:aﬂﬁmh‘:a
a) Nivel educativo
- Tecnico Superior completo,
b} Grado/situacion académica
/ Titulado en carrera técnica.
| Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afio en el sector piblico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Plblico)
Seis (8) meses desempenando el cargo o funciones afines.
qul.lillh‘ll- adicionales -
. Conocimiento basico de ofimatica.
\ - Curso o Programas de Especializacién o Diplomade en rubros relacionados
L con las funciones del perfil del puesto,
- Trabajo en equipo, andlisis, contral y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

52



AUXILIAR DEL SISTEMA

ADMINISTRATIVO

a} Brlr'n:lar apwn a la Un}dad Drgani:-.a en las labores administrativas.

b} Atender y tramitar en forma oportuna los requerimientos que provengan de
instancias internas y externas para gestion de la Unidad Organica.

¢) Elaborar documentos que s tenga a bien asignar, relacionados con la gestion
de la Unidad Organica.

d) Apoyar en la consolidacion de requerimientos necesarios para la ejecucion de
labores de la Unidad Organica.

e} Apoyar en la gestion administrativa.

f) Realizar las demas que le asigne elfla jefe/a de la Unidad Organica, en el
marmde sus compete : expresa. |

..# a) Nivel educativo
- Técnico Superior complato.
b} Grado/situacion académica
o - Titulado en carrera técnica.
> ‘Experiencia |
7 d ° a) Experiencia general

" - Un{1) afio en el sector publico yio privado.
S b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
—= ”[ similares ylo en el Sector Plblico)

- Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines.
Flnquuit-m adicionales
- Conocimiento bdsico de ofiméatica.
- Curso o Programas de Especializacién o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil dal puasto.
Trabajo en equipo, analisis, control v habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva,
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_ SERVIDOR PUBLICO-APOYO | T I

Recepcionar decumentacion remitida al area para posterior despacho.
Mantener actualizada la informacién de la ejecucion del Plan Anual del arsa.
Apoyar a los equipos de trabajo con la administracién de la documentacion
utilizada en los procesos.

Apoyar an la ejecucion del control del desarrollo de las actividades del area.
Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida, en documentacion
fisica o en forma digital, en la realizacion de sus funciones, guardando la
confidencialidad correspondiente,

5y Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
: del cargo Estrur::tl.rral o ﬁma

SR

mell:lﬁn a::ll:l&rmnl
a) Nivel educativo
- Téenico Superior completo.
* b) Gradolsituacion académica
CJ - Titulado en camera técnica. |
. Experiencia '
a) Experiencia general
- LUn (1) afo en &l sector publico yo privado,
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos -
similares y/o en el Sector Pdblico)
- Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines.
Hﬂulaﬂm adicionales i
Conocimiento basico de ofimatica.
- Gurso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados |
con las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.




a) Recepcionar documentacion remitida al area para posterior despacho.
b) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
£} Apoyar a los equipos de trabajo con la administracion de la documentacion |
utilizada en los procesos.
d) Apoyar en la ejecucién del control del desarrollo de las actividades del drea.
e) Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida, en
documentacion fisica o en forma digital, en la realizacién de sus funciones,
guardando la confidencialidad cormaspondiente.
f} Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estruciural yfo area.

“Formacién académica

| a) Nivel educative
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacidn académica
- Titulado en carmera técnica.

v e Experiencia
/5’-‘ a) Experiencia general
it 2 - - Un (1) afio en el sector plblico y/o privado.
"-_"‘:ll % o b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
Ll similares y/o en el Sector Piblico)

- 3eis (B) meses desempefando el cargo o funciones afines. |
Requisitos adicionales [
- Conocimiento basico de ofimatica.

- Curso o Programas de Especializacidn o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.

- Trabajo en equipo, analisis, control v habilidad para relacionarse a todo nivel.

] | - Conducta responsable, honesta y proactiva.
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ECNICO ADMINISTRATIVO |

a) Recepcionar documentacion remitida al drea para posterior despacho.

b} Participar como apoyo en la ejecucitn de los procesos del drea,

cj) Organizar el control y el seguimiento de los expedientes preparando

pericdicamentes los informes de situacion gue comesponda.

d) Apoyar en la ejecucion del control del desarrollo de las actividades del drea.

e) Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida, en
documentacion fisica o en forma digital, en la realizacion de sus funciones,
gmrdandﬂ la confidencialidad I:Dn'ea-pm'idienle.

Furrn:ninn lr.'nr.llimll:n
a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica
|' - Titulado en carrera técnica.
Experiencia
a) Experiencia general
- Un (1) afio en el sector pablico yio privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos |
similares ylo en el Sector Plblico)
- Seis (6) meses desempefando & cargo o funciones afines.
Huquhﬂm adicionales
Conocimiento basico de ofimética. i
Curso ¢ Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados |
l con las funciones del perfil del puesto.
Trabajo en equipo, analisis, control v habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva. |
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CNICO EN TRANSPORTE |

a) Realizar acciones de control del transporte publico terrestre de pasajeros y
carga en vehiculos an e distrito.

b) Elaborar las evaluaciones de transito y transporte para el majoramiento de IEI
movilidad urbana.

¢) Participar en la ejecucion de los planas operativos en conjunto con |a Policia |
Macional del Peri - PNP, gue hayan sido autorizados por la Sub

d) Elaborar informes de incidencias ocurridas durante las acclones operativas; |
con la finalidad de llevar un comecto control y adoptar acciones para medir los |
resultados establecidos.

e) Realizar labores de ordenamiento del transito y carga vehicular para evitar el
tréfico vehicular en el distrito.

f) Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediala, relacicnadas a la mision
ouestolarea. |

g Formacién académica
#  a) Nivel educative
gl - Téecnico Superlor incompleto.
AP -- b) Gradofsituacion académica
- Tiulado en carrera técnica o estudios cursados en el IV ciclo en adelante.

ﬁ”‘ Experiencia
E,. a) Experiencia general
“" Un (1) afio en el sector pablico y/o privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
Seis (6) meses desempenando el cargo o funciones afines.
uisitos adicionales
Curso en rubros relacionados con las funciones del perfil del puesto.
Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel,
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SEHWDDRPUELIGDAPG‘HD P-AP_|_OPERADOR ELECTRICISTA |

Ftanlizar aﬂwdﬂdaa de raparam:’:-n en los locales de administracian municipal
en rubros de electricidad u otros similares.
Revisar las instalaciones eléctricas de los locales de la Municipalidad, y
alertar sobre la necesidad de mantenimiento y/o reparacién,
Apoyar en labores operativas derivadas de las funciones establecidas en el
ROF vigente para el Srgano o unidad organica en la que presta senvicios.
Informar sobre las necesidades de materiales para las instalaciones
elaéctricas; asi como de los desperfectos encontrados.
Realizar las demas que le asigne ellla jefela del drgano o unidad organica en
y el marco dasus comp lencias.

annal:iﬁn a;adﬁémh:n
a) Nivel educativo
Técnico Superior Incompleto.
b) Grado/situacién académica
- Titulado en carrera técnica o estudios cursados en al IV ciclo en adelante.

a) Experiencia general
= Un (1) afo en el sector pdbllco yo privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico) '
- Seis (6) meses desempenando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales

I - Curso en rubros relacionados con las funciones del perfil del puesto.

- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva,




| SP-AP | TECNICO TOPOGRAFICO Il

Elahc:rﬂr el repnrte de Inﬂ reCursos nperﬂtwua respectu a planos y reportes.

b) Elaborar y efectuar &l plotec de planos topogrificos y catastrales, asi como
los reportes correspondientes.

¢) Reportar periddicamenta sobre el cumplimiento de los trabajos
encomendados.

d) Efectuar el control de calidad grafica de los planos topograficos y catastrales.

e} Realizar periédicamente los Backus de la informacion de: mantenimiento, |
proyectos y mapa de Sistema de informacion Geografica (51G). .

f} Emitir ficha técnica para planos digitales.

g} Custodiar el material que se utiliza para el ploteo de plancs topograficos y

catasirales.

Reportar la cantidad de planos topograficos y catastrales requeridos por las

entidades publicas y privadas.

i) Realizar ofras funciones afines que le sean asignadas.

Formacion académica
a) Nivel educativo
e - Teécnico superior completo o incompleto o universitano incompleto
2% b) Grado/situacién académica
! Egresado de instituto superior tecnoldgico o cursando el IV ciclo en adelante o
con estudios universitarios incompletos cursandao &l V ciclo en adelante, a fin
e, a las funciones a su cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

- Tres (3) afios en al sactor pablico y/o privado.

b) Experiancia espacifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Dos (2) afos desempefiando el cargo o funciones afines. |

Requisitos adicionales '

- Conocimiento basico de ofimatica.

- Curso o Programa de Especializacidn o Diplomado en rubros relacionados con |
las funciones del perfil del puesio.

- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a fodo nivel.

- Conducta responzable, honesta y proactiva. !




Ejl:'ﬂ.!tﬂf ¥ mnh'alar lah:rma de caréa:ter Hdmml:.tratwu rﬂlﬂcmnadn al rnarrqn
de Programas de Fiscalizacion Tributaria Municipal.
Emitir informe de las actividades de su competencia.
Atender y absolver consulias relacionadas con sus actividades.
Redactar y revisar resoluciones de determinacién, ordenes de pago,
proveidos y ofros documentos clasificados.
Apoyar acciones de capacitacién al personal en lemas de fiscalizacion,
control y calcular tributos municipales, asi como detectar y sancionar la
evasion tributaria.
Analizar y clasificar Informacién, ejecutar programas de caracter
administrativo, sigulendo instrucciones generales,
Efectuar tramite ylo procesar informacién de cierta complejidad, verificando
si la documentacion no reporta observacién técnica para subsanacion
comaspondisnte. [
Mantener actuahizado los regisiros, fichas y documentacion de sistema |
administrativo segin métodos técnicos.
Corresponde preparar informes clasificados, y llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.
Verificar y controlar los cronogramas establecidos en las diversas acciones
de fiscalizacién sobre tributacidn municipal.
Realizar otras funciones afines, que le asignen.

 Formacién académica
) a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Gradofsituacidn académica
Titulo profesional otorgade por universidad en la carrera de Trabajo Social, |
con colegiatura y habilitacion vigentes. =
periencia
a) Experiencia general
- Tres (3) afios en el sector piblico y/o privado, |
b} Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos |
similares yl/o en el Sector Publico)
Dos (2} afios desempefiando el cargo o funcionas afines.
uisitos adicionales |
Conocimiento basico de ofimatica.
Curso o Programa de Especializacion o Diplomade en rubros relacionados con |
las funciones del perfil del puesto, |
Trabajo en equipo, analisis, control y habllidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

&0



“PROGRAMADOR DE SISTEMAS

PAD I

a} Eeahzar aur:aane.i pari Ia mr::-dsrmzambn del pm::esamlantu de informacion,
asegurando su confiabilidad respecto al contenido, oportunidad vy
compatibilidad con las aplicacicnes informaticas vigentes.

b) Desarrcilar y coordinar la implementacion de sistemas de informacion
automatizados para los diferentes procesos que se cumplen en la entidad.

¢) Planificar la disponibilidad de recursos informaticos en la cantidad y calidad
adecuada a fin de poder cumplir los requerimientos de los proyectos de
desarrolio de sistemas.

d) Ewvaluar la ejecucién de Programas de Sistemas Operativos y proponer
medidas para optimizar los diversos sistemas administrativos.

&) Organiza y mantiene actualizado los archivos de respaldo de informacidn y
programas informaticos instalados.

fi Proponer herramientas informaticas para la difusion de instrumentos,
vanables & indicadores plasmados ean sistemas de datos, Paginas Web,
Correo Electrdnico, otros, solicitados por las Instancias Superiores.

g) Organizar y mantener actualizado &l inventario de equipos de computo, asi
como de archivos de respaldo de informacidn v programas informaticos
instalados.

h) Asegurar el mantenimiento y conservacién de los equipos y suministros de
caomputo.

[} Proveer informacion informatica a las Unidades Organicas, en coordinacion
con la jefatura,

{y Participar como expositor en los eventos de capacitacion del personal de la

Sedea y de las instilucionas &ducawas an temas de su competencia

Cumnplir otras mncmnes jue se le asig

Furma::iﬂn m:adﬁmlc:n

f a) Nivel educativo

- Universitaria completa.

b) Gradofsituacion académica

- Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Trabajo Social,
con colegiatura y habilitacion vigentes.

periencia

a) Experiencia general

- Tras (3) afos en el sactor publico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o an el Sector Pablicao)

T L

equisitos adicionales ,

- Conocimiento basico de ofimatica. '

- Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con
las funciones del peril del pussto.

- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel, |
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Conducta responsable, honesta y proactiva.




TENTE DE PROMOCION
SOCIAL |

a) Planifica conjuntamente con su jefe inmediato, las activdades de apoyo a
raalizar en la Entidad.

b} Apoya y asesora a organizaciones comunitarias en la planificacion y disefio
de actividades deportivas, educativas, asistenciales y sociales,

c) Apoya a organizaciones comunitarias en la formulacion de proyectos para el
financiamiento de cursos, talleres, seminarios y realizacidn de medios de
comunicacian.

d) Orienta a las comunidades que o requieran, en la organizacidn de
asociaciones dea vacinos.

e} Planifica cursos, talleres y/o seminanos en relacion con areas educativas, de
salud y mejoramiento social, que requisran la Entidad,

fi Busca las instituciones publicas yio privadas capacitadas para dictar los
cursns, talleres yio seminarios en la Entidad

g) Coordina y supervisa actividades deportivas, culturales y sociales que se
realizan en la Entidad.

h) Apoya a organizaciongs no gubemamentales de atencion al nifo, en la
planificacion y organizacion de cursos, talleres y/o seminarios.

T iy Mantiena an orden aquipo y sifio de trabajo, reportando cualquiar anomalia.

> @5 |) Elabora informes peribdicos de las actividades realizadas.

| ¥ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

o o o Formacion académica
it a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
__b) Grado/situaciéon académica
- Titule profesional otorgade por universidad en la carrera de Trabajo Social,
con colegiatura y habilitacion vigentes.,
Experiencia
{ a) Experiencia general
; - Tres {3) afios en el sector plblico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en @l Sector Publico)
- Dos (2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.
pguivalencia
- Ba considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as
pablicos/as de drganos de Alta Direccibn.
Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de ofimatica.
- Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con
las funciones del perfil del pussto.
- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a fedo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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AUKtLhﬁuR DE SIETEMﬁ.

ADMINISTRATIVO Il

a) Apoyar en la supervision del sistema administrativo de la Municipalidad,
efectuando una evaluacion de su ejecucion a cargo del personal y de las
condiciones administrativas,

b) Atender y tramitar en forma oportuna y parmanents el requerimiento de los |
servicios requieran las instancias de la municipalidad,

c) Apoyar en la consolidacion de requerimientos necesarios para ol
mantenimiento y seguridad de los bienes y equipos de la Unidad Orgénica. |

d) Apoyar en la gestién administrativa derivada de los procesos a cargo de la |
Unidad Organica.

/ &% e} Realizar las demas que le asigne elfla jefe/a de |la Oficina, en el marco de sus

mmﬁm’as o aiuallas iua | mﬁnnda ﬁr nerma EHil‘Eﬂﬂ-

l.% Formacion académica
’f{_ a) Nivel educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica
= Noindispensable,
Experiencia
a) Experiencia general
- Un {1} afio en el sector publico yio privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos |
similares y/o en el Sector Plblico)
- Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de ofimatica.
- Conducta responsable, honesta y proactiva,




APOYO AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

a) Apoyar en |a supervision del sistema administrativo de la Municipalidad,
efectuando una evaluacidon de su ejecucion a cargo del personal y de las
condiciones administrativas.

b) Atender y tramitar en forma oportuna y permanente el requerimiento de los
servicios requieran las instancias de la municipalidad.

c) Apoyar en la consolidacion de requerimientos necesarios para el
mantanimianto y saguridad de los bienes y equipos de la Unidad Organica.

d) Apoyar en la gestion administrativa derivada de los procesos a cargo de la
Unidad Organica.

2) Realizar las demas que le asigne ella jefe/a de fa Oficina, en el marco de sus

competencias o aguellas que le corresponda

a) Nivel educativo
- Secundaria Completa
b) Grado/situacion académica

FNTE - No indispensable.
L':éf I‘%‘Expﬂriancil
W !

a) Experiencia general '
% P Un (1) afio en el sector publico y/o privado.
o b) Experiencia especifica (desarrellande funciones similares ylo en cargos
3 similares ylo en el Sector Piblico)
! - Seis (6) meses desempefando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de ofimatica,
- Conducta responsable, honesta y proactiva.




b
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)

h)

a} 7 Bnndar apnyn ala Subgar-an-:ia de Logistica y Control Patrimonial en la

ALMACENERO

administracion de los servicios generales de la Municipalidad.
Apoyar en la supervision del mantenimiento y seguridad de los locales de la
Municipalidad, efectuando una evaluacion de su ejecucion a cargo del
personal y de las condiciones de seguridad.
Atendar y tramitar en forma oportuna y permanenie el requerimiento de los
servicios de luz, agua, teléfono que requieran las instancias de la
municipalidad. .
Efectuar al control de mantenimiento de las unidades méviles de |a |
municipalidad. .
Elaborar informes sobre la situacion de los servicios que coordina y brinda la |
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, levando un registre y control
de todos los actuados.
Apoyar en la consclidacion de requerimientos necesarios para el .
mantenimiento y seguridad de los bienes y equipos de la municipalidad.
Apoyar en la gestion administrativa derivada de los procesos de adquisicién
de bienes y servicios a cargo de la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial,
Realizar lag demas que le asigne ella jefa/a de la Oficina, en el marco de sus
etencias o aquellas gue le corresponda por noma axpre

Formacion académica

a)

b)

Nivel educativo

Técnico Superior completo.
Grado/situacion académica

Titulo Técnico en Administracién y/o a fines.

a)

b)

Experiencia i

Experiencia general

Tres (3) afios en el sector publico y/o privado,

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Pablico)

Dos (2) afios desempefando el cargo o funciones afines.

isitos adicionales

I

|

I
Conocimiento basico de ofimatica. .
Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con
las funciones dal perfil del puesto.

Trabajo en equipo, analisis, control v habilidad para relacionarse a todo nivel
Conducta responsable, honesta y proactiva.

B&



DIGITADOR PAD |

I gltﬂlir! de la documentacion gue ingresa a la Unidad

Orgéanica.

b) Elaborar y sustentar sus procedimientos en los formalos establecidos en la
normativa vigente.

¢) Elaborar al Informe resultante del servicio de Control Simultaneo y
Relacionado.

|

d) Efectuar los servicios de control conforme al Plan Anual aprobado. ;

&) Elaborar, ordenar, referenciar y foliar los papeles de trabajo de las auditorias |
de cumplimiento realizadas por el OCI,

fi Realizar las demas que le asigne ellla jefe/a de la Oficina, en &l marco de sus |

competencias o aguellas que le corresponda por norma expresa.

“Formacion académica

' a) Nivel educativo

- Técnico Superior completo o incompleto o universitario incompleto.
b) Gradao/situacion académica

e U Egresado de instituto superior tecnolégico o cursando el IV ciclo en adelante,
({F' ) o con estudios universitarios incompletos cursando el V ciclo en adelante, a fin
i i a las funciones a su cargo.

1’% Experiencia

o, a) Experiencia general
- Tras (3) afos en el sactor publico ylo privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publica)
Dos [2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.
Hu-qul:itus adicionales
Conocimiento basico de ofimatica.
- Curso o Programa de Especializacidn o Diplomado en rubros relacionados con
- las funciones del perfil del puesto.
/ - Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nival,
- Conducta responsable, honesta y proactiva,




a) Participar en &l control de |as comunicaciones como base en tierra, para la
transmision y recepcion de mensajes autorizados de radio usando codigos
convencionales, cuando sea requerido.

b) Distribuir los mensajes radiales a las unidades organicas de la entidad con

' cargo y

. k) c) detalle de recepcién, de acuerdo a las disposiciones de la jefatura.

=1 d) Ejecutar la transcripcidn o grabacion, segin corresponda, de llamadas via

mensaje

e) radial, estableciendo claves de identificacidon y sincronizacidn de banda
respectiva.

f} Mantener en dplimas condiciones las partes y pezas de los equipos de
comunicacion radial de uso frecuente

a) H.ﬂi:ll.z:-ir las demas que le asigne ellla jefe/a de la Oficina, en el marco de sus

Formacion a:adirn'mn
a) Nivel educativo
Técnico Superior completo o incompleto o universitario incompleto.
b) Grado/situacién académica
Egresado de instituto superior tecnologico o cursando el 1V ciclo en adelante
o con estudies universitarios cursando el V ciclo en adelante, a fin a las
funciones a su cargo.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (3) afios en el sector pablico y/o privado,
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Dos (2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
Conocimiento basico de ofimatica.
Curso ¢ Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con
las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honasta y proactiva.




EEH‘U’IDDR UBL napcwu _ SP-AP. ‘CHOFER | _

a] Gunduclr al vehh:l.ﬂn asrnnadu para el rraslado del personal y/o material al area
de trabajo en distintos puntos del distrito.
b) Mantener &l vehiculo a su cargo en condiciones optimas realizando revisionas i

de rutina, limpieza, mantenimiento para su buen funcionamiento, asi como

informar de manera inmediata sobre cualquier desperfecto, falla o '
eventualdad que presente.
¢) Requenr la dotacion oportuna de combustible, carburante, lubricantes y otros |
- requeridos para el correcto funcionamiento del vehiculo a su cargo.
7% d) Coordinar con su supervisor inmediato la ejecucion de las actividades de
; mantenimiento preventivo yo comective del vehiculo a su cargo.
&) Realizar las demas que e asigne elfla jafala da |a Oficina, en &l marco da sus
i u:allas u&lamrraunda DOr NOrmMa expresa.

Formacion al:adimll:a

a) Nivel aducativo

- Secundaria Completa,

b} Gradolsituacién académica

- Moindispensable.

' Experiencia

a) Experiencia general
Un (1) afio en el sector publico y/o privado.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Seis (6) meses desempenando el cargo o funciones afines.

Requisitos adicionales

- Licencia de conducir vigente

B




| sEHw:r Hpualcwnvn _ SP-AP_| TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Haaﬂzar IEH:n:rea de ap::fn_.rn y/o mantenimiento, limpieza, servicios genarales,
vigilancia, reporte de ingresos yio salidas de administrados a las sedes de la |
Municipalidad.

b) Ejecutar actividades basicas y mantener en buen estado los materiales yio |
bienes asignados por la Municipalidad, -

¢) Informar oportunamenta sobre las actividades realizadas v eventualidades.

d) Realizar ofras funciones afines que & asigne al jefe inmediato. |

- Secundaria Completa,
b} Gradolsituacion académica
- Mo indispensable. |
AN THExparhﬂ-cIa |
f ’-'al a) Experiencia general

Un (1) afic en el sector publico yfo privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yl/o en cargos |

it 7 4 similares y/o en el Sector Piblico)
- Sels (6) meses desempefando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales |

= = Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nival.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.



“SUPERVISOR DE

. CONSERVACION Y SERVICIO | |

PRl S i s ——

a) Drgamzar pmgramar j.r dla‘tnbmt mediante turnos rutﬂhws las tareas entre El
parsonal de limpieza y jardineria.
b) Controlar permanentemente el cumplimiento de las tareas asignadas,
realizando rondas de inspeccidn.

) Solicitar, distribuir y controlar &l adecuado uso de los materiales, Utiles de
impleza e instrumentos de trabajo.
Supenvisar la buena presentacidn de todas las dreas verdes de los locales de
la Institucion.
Hacer conocer al Jefe del AASA las necesidades de dispositivos de seguridad
en pabellones y ambienies.
Lievar el cuaderno de ocurrencias de turno, registrando las contingencias
acaecidas durante la labor,
Coordinar las vacaciones, permises y reemplazos para cubrir las ausencias
del personal.
Recabar informacion de los jefes de las dependencias donde presta servicios
el personal para mejorar el desempefio.
Formular pedido de sancidn para los trabajadores gque incurran en faltas
disciplinanias. (incumplimients, concurrencia en estado de ebriedad, otros).

> s 1) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Mantenimiento y

:% Senvicios Auxiliares,
ll' ‘_‘, ormacion académica

d) Nivel educativo

" - Universitaria completa.

rr’ﬂ . b) Grado/situacién académica

Wi X - Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Trabajo Social,
i cEE :' con colegiatura y habiltacion vigentes.

et/ Experiencia

a) Experiencia general

- Tres {3) afios en el sector plblico y/o privado,

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablica)

| = (2) afios desemperfiando el cargo o funciones afines.

gquiuﬂmcln

- S5e considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as
publicos/as de organos de Alta Direccion.

Re quisitos adicionales

: Conocimiento basico de ofimatica.

Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionadas con
las funciones del perfil del puesto.

Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

il




a) Realizar la inspeccion de los wehiculos y efaborar el diagndstico para el |
mantenimiento general,

b) Seguimiento a los mantenimientos preventivo, correctivo y predictiva de los |
vehiculos de la entidad cambios aceite, fillros, sistemas de luces, sistemas de |
frenos, sistemas hidraulicos, llantas, redamientos, etc.}

¢) Dar soporte &n aspeclos técnicos a los administradores o analistas de ruta,
para la alaboracion de informes para requerimientos de bienes y/o servicios. |

d) Realizar al mantenimiento o reparacion del vehiculo, de acuerdo a necesidad
de sarvicio siampra vy cuando esta reparacion no contemple la contratacion de
un proveador especializado.

e) Dar soporte a personal administrative y operativo de la estrategia ante
consultas para el correcto funcionamiento de los vehiculos de la entidad.

f) Reportar oportunamente al administrador y/o supervisor de las estrategias de
todos los incidentes que se presenten durante |a jomada de trabajo.

g} Realizar otras funciones afines gue le asigne el jefe inmediato.

- .

H% Formacion académica

a) Nivel aducativo

- Técnico superior completo o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacion académica

Egresado de instituto superior tecnoligico o con estudios universitarios
incompletos cursando el IV ciclo en adelante, a fin a |las funciones a su cargo.
periencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos |
similares ylo en el Sector Publico)

- Un (1) afio desampefiando &l cargo o funciones afines,

s Requisitos adicionales
Curso o Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con las funciones |
del perfil del puesto.

- Trabajo an aquipo, analisis, contral v habilidad para relacionarse a todo nivel

- Conducta responsable, honesta y proactiva.

T2



AUXILIAR ANICA I

a) Apoyar en la inspeccidn de los vehiculos y elaborar el diagndstico para el
mantenimianto general,

b) Apoyar en el Seguimiento a los mantenimientos preventivo, correctivo y
predictivo de los vehiculos de la entidad cambios aceite, filtros, sistemas de
luces, sistemas de frenos, sistemas hidraulicos, llantas, rodamientos, etc.)

c) Apoyar en el soporte en aspectos técnicos a los administradores o analistas
de ruta, para la elaboracidon de informes para requermientos de bienes yio
seryicios.

d) Apoyaren el mantenimiento o reparacion del vehiculo, de acuerdo a necesidad
de servicio siempre y cuando esta reparacién no contemple la contratacién de
un proveedor especializado.

e) Apovyaren el soporte a personal administrativo y operativo de la estrategia ante

consultas para &l comacto funcionamiento de los vehlculos de la entidad.
Realizar otras funciones afines que le asigne el jefe inmadiato.

f Formacién lirni
a) Nivel educativo

Pl g - Técnico superior completo o Universitaria incompleta.

[:4',“ %q . b) Grado/situacién académica

o b - Epgresado de institulo superior tecnologico o con estudios universitarios
R o incompletos cursando &l [V ciclo en adelante, a fin a las funciones a su cargo.

| Experiencia

a) Experiencia general

- Un (1) afio an el sector publico y/o privado.

b} Experiencia especifica (desarrellando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Pablico)

- 5eis (B) meses desempefiando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales

- Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva,
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ICO-APOYO 5P POLICIA MUNICIPAL Ii

a) Controlar el cumplimiento de leyes, resolucionas y otras disposiciones sobre
espaculacion, adultaraciéon vy acaparamiento, asi como sobre construccionas,
ornato y ofras.

b) Velar por el cumplimiento de |las disposiciones comespondientes sobre
seqguridad, higiene, vy ofras an los establecimientos comerciales, industriales y
otros.

c)] Notificar a los Infractores sobre el incumplimiento de las normas municipales e
informar al superior inmediato.

=. d) Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

"'*t:... &) Otras actividades propias del cargo gue |2 asigne al jafe inmediato.

a) Nivel educativo
- Técnico supernor incompleto.
FahD J'!\‘*\-'gx b) Gradofsituacion académica ;
: = - Estudiante tecnico cursando &l IV ciclo en adelante, a fin a las funciones a su |
o cargo.
. Experiencia
o= a) Experiencia general
- Tras (3) afios en el sactor publice y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Piblico) '
- Des (2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.
| Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de ofimatica.
- Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con |
?ll las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacicnarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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_ SERWDDH SP-AF POLICIA MUNICIPAL |

i a} Cnntrnlar u-l l.‘;l.lrnpllmlzntﬂ dE |E'§I'EE resoluciones y otras disposiciones sobre
especulacion, adulteracién y acaparamiento, asi como sobre construcciones, |
armato vy otras.

b) Velar por el cumplimiento de las disposiciones correspondientes sobre |
seguridad, higiena, y otras en los establacimiantos comerciales, industriales y |
otros. |

c) Motificar a los infractores sobre el incumplimiento de las normas municipales
& informar al superior inmediato.

d) Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

&) Oftras actividades propias del cargo que le asigne el jefe inmediato.

' Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior incompleto.
f“‘u i, b) Gradoisituacion académica
He Estudiante técnico cursando el IV ciclo, a fin a las funciones a su cargo.
a E:parium:u
o7 a) Experiencia general
Lo '_}mﬁ"’ - Tres (3) afos en el sector pablico y/o privado.
. b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Dos (2) afos desempefiando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
- Conocimianto basico de ofimatica,
- Curso o Estudios de Maesiria o Programa de Especlalizacidn o Diplomadao en
| rubros relacionados con las funciones del perfil del puesto.
= Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel,
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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: snwmum :

a) Realizar inspecciones de control y fiscalizacitn en las lineas de accidn de
Comercializacion, Urbanismo, Seguridad, Moral y Orden Publico,
Contaminacién Ambiental, Ornato, Salubridad, Espectaculos Pdblicos, entre
olros.

b) Detectar las conductas infractoras por parte de particulares, empresas e
instituciones que se configuren como infracciones, contempladas an el CUIS.

c) Parlicipar e intervenir en las operaciones de fiscalizacion, de investigacion y
difusion, de control de sanciones de fiscalizacion y control de las disposiciones |
municipales.

d) Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo relacionados con
las labores que desempena.

&) Imputar y notificar papeletas preventivas.

f) Otras actividades que disponga la Unidad Organica. inherentes a la
fiscalizacién municipal,

Formacion académica
a) Nivel educative
- Tecnico superior incompleto,
b) Grado/situacion académica
Estudiante técnico cursando el IV ciclo, a fin a las funciones a su carge.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios en &l sector publico y/o privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
/ - Un (1) afic desempefiando el cargo o funciones afines,

Requisitos adicionales
y - Conocimento basico de ofimdtica.
- Curso o Programa de Especializacién o Diplomado en rubros relacionados con
las funciones del perfil del puesto.
- Trabajo en aquipo, analisis, control v habilidad para relacionarse a todo nivel, |
- Conducta responsable, honesta y proactiva.

16



INSPECTOR MUNICIPAL DE

ERD FI..IELII::G-‘rD SP-AP TRANSITO

a) Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente vinculada al servicio de
ransporte y transito,

b} Imponer actas de control como resultado de las acciones de control y
fiscalizacion del transporte plablico de pasajeros en vehiculos menores del
distrito.

¢) Levantar actas de internamiento vehicular y trasladar al deposito municipal
vehicular, como consecuencia de la imposicion de Actas de Controf, siempre |
que la infraccidon lo amearite.

d} Elabeorar reportes, informes y demés documentos de trabajo relacionados con
las labores que desampafia.

&) Orientar al pdblico usuario con relacidn al servicio de transporte piblico de
parsonas en al distrito,

fi Otras actividades propias del cargo que le asigne &l jefe inmediato,

ey c-"wFﬂ-rl'I'lI[ﬂ-lﬁl'l académica
5{ . a) Nivel educativo

¥

@ . - Técnico superior incompleto.
k wen 4. b) Gradolsituacion académica
‘:"_..-’f - Estudiante técnico cursando el IV ciclo, a fin a las funciones a su cargo.
| Expeariencia

a) Experiencia general

- Dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

h',i Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Pablico)

- Un (1) afo desempefando el cargo o funciones afines.

qul.lhll:nl adicionales

Conocimiento basico de ofimatica. :

Curso o Programa de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados con |

las funciones del perfil del puesto,

Trabajo en equipo, andlisis. control y habilidad para relacionarse a todo nivel. |

Conducta responsable, honesta y proactiva.

FILT LT ]
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_SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP_| _ APOYO ADMINISTRATIVO

Apoyar en la recepcitn de documantacién que llega a la oficina, en atencion a
las indicaciones detalladas por elfla Gerental/a yio Subgerente/a.

Organizar, archivar y custodiar la documentacion recibida, tanto en fisico como
en formato digital, de forma organizada.

Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a las
Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la MDCH. .
Apoyar en la redaccitn ylo proyeccidn de documentos de acuerdo a su
competancia asignados por elfla Funcionano/a.

Atender y onentar al personal de |a Municipalidad y usuarios/as, acerca de
consultas que realicen sobre la situacion de sus expedientes u ofros rubros a
cargo de la Unidad Organica.

Apoyar en todas las actividades en las que participe ella Funcicnario/a.
Realizar las demas que ke asigne el/la superior jerarquico, en el marco da sus
competencias o aguellas que le corresponda por nonma expresa.

a) Nivel educativo
- Secundaria Completa,
b) Grado/situacidn académica
- Noindispensable.
Experiencia .
a) Experiencia general '
Un (1) afio en el sector plblico y/o privado. |
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Publico) |
Seis (6] meses desempefiando el cargo o funciones afines. 1
Requisitos adicionales
Y Conocimiento del oficio en términos generales. |

Conducta responsable, honesta y proactiva.
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. APOYO ADMINISTRATIVO EN
TR

sSP-AP
a) Apoyaren la recepcion de documentacion que llega a la oficina, en atenciéna |
las indicaciones detalladas por ella Subgerente/a,
Organizar, archivar y custodiar la documentacion recibida, tanto en fisico como
en formato digital, de forma organizada.
Efectuar el seguimiento de todos los documentog que son derivados a |as |
GGerancias, Subgerencias y Oficinas de la MOCH.
Apoyar en |a redaccidon y/o proyeccion de documentos de acuerdo a su
competencia asignados por elfla Funcionario/a.

e] Atender y orientar al personal de la Municipalidad y usuariosfas, acerca de
consultas que realicen sobre la situacion de sus expedientes u otros rubros a

;"ﬁl cargo de la Unidad Organica.
i ,'j} f) Apoyar en todas las actividades en las que participe el/la Funcionario/a.
- 4 4] Realizar las demas que le asigne elfla superior jerarquico, en el marco de sus
i | competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa,

. Requisitos delcargoestructural: =~ =00 00— == @
Y Formacion académica
a) Nivel educativo |
Secundaria Completa.
b} Gradol/situacion académica I
/ - Mo indispansable.
/ Experiencia
; a) Experiencia general
UIn (1) afic en el sector publico y/o privado. |
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines. |
quisitos adicionales
- Conocimiento del oficio en términos generales.
- Gonocimiento ofimaticos nivel basico.
- Conducta responsable, honasta y proactiva.




SERVIDOR PUBLICO-APOYO APOYO Eggé:ﬁmﬂﬂ‘m

2| a) Apoyar en la recepcion de documentacion gue llega a la oficina, en atencion a
las indicaciones detalladas por elfla Gerente/a y'o Subgerente/a.

b) Organizar, archivar y custodiar la documentacidn recibida, tanto en fisico como

en formato digital, de forma organizada.

Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a las

Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la MDCH.

Apoyar en la redaccidn y/o proyeccidn de documentos de acuerdo a su

competencia asignados por ellla Funcionariofa.

Atender y ornentar al personal de la Municipalidad y usuarios/as, acerca de

consultas que realicen sobre la situacion de sus expedientes u otros rubros a

cargo de la Unidad Organica.

f) Apoyar en todas las actividades en las que participe el/la Funcionario/a

g) Realizar las demas que le asigne elfla superior jerarquico, en al marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma axpresa.

Formacion académica

a) Nivel educativo

- Secundaria Completa,

b} Grado/situacién académica

. - Mo indispensable.

! Experiencia

f a) Experiencia general
Un (1) afio en &l sactor pablico y/io privado.

b) Experiencia espacifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)

- Seis (6) meses desempefiando el carge o funciones afines.

arjuisitos adicionales

- Conocimiento del oficio en términos genaralas.

- Conocimiento ofimdticos nivel basico.

Conducta responsable, honesta y proactiva.




SEHVIDDE PLIBLII:D—APEI‘-’D AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a} Apmrar an la recepr:l:!:n ::Ie dna.u'nentac.ﬂn que llega a la oficina, an atencion a
laz indicaciones detalladas por ella Gerentefa y/o Subgerantafa,
b} Organizar, archivar y custodiar la docurnemtacion recibida, tanto en fisico como

en formato digital, de forma organizada.

c) Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a las

Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la MDCH.
dj Apoyar en todas las actividades en las que participe el/la Funcionario/a.

Formacién académica

o . a) Hivel educativo
£ " -« Secundaria Completa.
2  b) Grado/situacion academica

e - No indispensabla.
-~ Experiencia
a) Experiencia general
Un (1} afo en el sector piblico yo privado,
" b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o an cargos
similaras y/o en el Sactor Piblico)
- Beis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines.

WLNIC AL DR

' Requisitos adicionales

| - Conocimiento del oficio en terminos generales.
' - Conocimiento ofimaticos nivel basico.

- Conducta responsable, honesta y proachiva.

Bl



SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP | AYUDANTE DE COMPACTA

a) Realizar tareas de recojo de los residuos sdlidos en los puntos de acopio |
dentro de las rutas de recoleccidn establecidas en la jurisdiccion del distrito.
b) Transformacion, reparacion y restauracion de bienes artisticos.
¢} Participar en operativos de limpieza a cargo del supervisor.

d) Realizar tareas de baldeo y desinfeccidn de puntos de acopio de residuos |
sélidos afectados por los liquides lixiviados establecidas en la jurisdiccion del i
distrito.

e) Custodiar las herramientas de trabajo gue se le asigna a su cargo.

f) Otras actividades propias del cargo que le asigne el jefe inmediata. |

!_Furmaulﬁn académica :

a) Nivel educativo

- - Secundaria Completa.
2 b) Gradofsituacion académica

- Nao indispensable.
Experiencia
_—a) Experiencia general
- Un {1} afio en &l sector pidblico ylo privade,
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares y/o en el Sector Piblico)

- Seig (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines,
| Requisitos adicionales
| - Conocimiento del oficio en términos genarales.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.

B2




AYUDANTE DE OBRA _«

a) A.;mj,rar an Im: trahajns de alhﬂﬁllaﬂa an la reparaciin, |mplamamaudn ¥ |
mantenimiento de las obras y de la infraestructura pulblica del distrito. |
transformacion, reparacidn y restauracidn de bienes urbanos.

b) Colaborar en la preparacidn y organizacidn de los materiales y herramiantas
necesanos para las labores.

¢} Custodiar las herramientas y materiales de trabajo, para la realizacion de las

actividades en el distrito.
d) CHras actividades propias del cargo que le asigne el jefe inmediato.

© Wi, | Formacién académica
s : a} Nivel educativo
s ot - Secundaria Completa.
vl b} Gradofsituacion académica
No indispensable.
periencia
a) Experiencia genaral
Un (1) afio en el sactor pablica yo privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o an el Sactor Publico)
- Seis (6) meses desempanando &l cargo o funciones afines
.I"J Haqulnltnu adicionales
Conocimiento del oficio en t&rminos generales.
- Habilidad para disefiar piezas artesanales.
- LMilizacion de técnicas y herramientas de disefio y planos.
- Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel,
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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' BLICO-APOYO | SP-AP CHOFER DE COMPACTA

8) Conducir las unidades compacias y/o cisternas.

b} Mantener en buen estado la unidad asignada para sus labores.

c) Verificar y revisar las unidades asignadas antes del comienzo de sus labores
diarias. Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asl como las
incidencias ocurrencias.

d) Informar sobre el estado en el que se dejan las unidades al término de sus
labores.

e) Reallzar otras funciones afines al cargo gue le sean asignadas por el jefe

g ‘Formacién académica
* a) Nivel educativo

- Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica

- Mo indispensable.

Experiencia
~—a) Experiencia general
Un {1} afio en el sector publico y/o privads.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en al Sector Publico)
/ - __Saeis (6) meses desampefando &l cargo o funciones afines.

/| Requisitos adicionales
: Licencia de conducir A 2BC profesional,
Conocimiento del oficio an términos generales,

Conducta responsable, honesta y proactiva,
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Formacion académica

" &) Transporta

CHOFER DE VOLQUETE __

material, eguipos o herramientas para los trabajos de
mantenimiento a fin de mejorar la infraestructura pablica dedl distrito.

Conducir los volguetes cumpliendo estrictamente con |as normas de transito y
las actividades programadas para &l mantenimiento rutinario en los diversos
sectores del distrito.

Registrar en |a bitacora del wvehicule los recorridos, mantenimiento y
consarvacion del vehiculo a su cargo, para dar cumplimiento a |a directiva,
Mantener actualizada su documentacidn personal y portar e brevete
correspondiente a la categoria requerida, para evitar muftas y/o posibles
sSanciones.

Informar oportunamente |la necesidad de mantenimiento y reparaciones
mecanicas que pudiera requerir, para evitar retrasos en la programacidn de
actividades.

Comunicar la necesidad de dotacién de combustible y lubricantes requeridos
para el funcionamiente del vehicule a su cargo,

Participar en programas de capacitacidn y entrenamiento, para potencializar
sus habilidades y conocimientos en el desarrollo de sus funcionas.

Oiras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del puestofarea.

a} Nivel educativo

secundaria Complata.

b) Gradolsituacién académica

P

Experiencia
a) Experiencia general

Un (1) afio en el secior pdblico yo privado.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo an cargos |

similares y/o en el Sector Plblico)
Seis (§) meses desempefiando el cargo o funciones afines.

Requisitos adicionales

Licencia de Conducir Categoria ANIB o A Il C.

Reécord de conductor (no contar con papeletas o infracciones de transito).
Conocimiento del oficio en términos generales.

Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SERUIDGRFUELIC.G-APG?D |_SP-AP |

a} Ef&l_‘:tuar mspa-l:::lnnas |:Ia control y ﬁscallzaclﬁn en las lineas :le acoidn de |
Comercializacién, Urbanismo, Seguridad, Moral y Orden Publico,
Contaminacidn Ambiental, Ornato, Salubridad, Espectéculos Pdblicos, antrau
ofros. .

b} Detectar las conductas infractoras por parte de particulares, empresas e |
instituciones que se configuren como infracciones, contempladas en el CUIS. |

c) Participar e intervenir en las operaciones de fiscalizacién, de investigacion y |
difusion, de control de sanciones de fiscalizacién y control de las dmpamcmn&a '
municipales.

d) Redactar y suscrbir Actas de Fiscalizacién.

e} Imputar y notificar papeletas preventivas,

fj Otras aclividades que disponga la Unidad Organica, inherentes a I-El '

fiscalizacion municipal.

a) Nivel educativo

- Secundaria Completa,

b) Grado/situacién académica

- _Noindispensable.

Experiencia

a) Experiencia general

- Un (1) afo en el sector pablico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos |
similares ylo en el Sector Piblico)

/ - Seis (B) meses desempefiando el cargo o funcienes afines.

f Enqulnitm adicionales

' Cursos de formacidon en fiscalizacidn municipal.

Conocimienta de la normativa municipal comespondianta a la potastad |

sancionadora administrativa.

Conocimiento de ka funcion fiscalizadora municipal.

Conocimiento del oficio en términos generales.

Conducta responsable, honesta y proactiva.
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' EEFMDDHFI..IEU c::a.u.mvc SP-AP _NOTIFICADOR

a} Efe:iuar nnhﬁcar:mnes a r.ue de drureram ducummtuu emitidos pur el O
de Control Institucional, a fin de responder o solicitar informacion.

by Entregar cargos de los documentos repartidos, a fin de levar un control de las
notificaciones.

¢) Mapear y nofificar documentos oficiales, a fin de atender a las solicitudes de
las entidades, organizacionas, etc.

d) Informar sobre cualquier anomalia ocurrida durante su jornada laboral, a fin de
gue sea corregida.

&) Velar por la sequridad de las notficacionas durante el traslado, a fin de no
extraviar los documentos y puedan llegar con el destinatano.

fi Cuidar los instrumentos y herramientas que se le asigne, a fin de gue no |
interfiera en el desarrollo de sus actividades,

g} Programar el circuito de entrega de las notificaciones, a fin de distribuir la
documentacidn en los plazos establecidos.

h) Entregar los cargos de los documentos notificados a la secretaria, a fin de
consarvar un archivo de estos.

i) Lievar el control de las notificaciones devueltas por error de direccidn, a fin de
raalizar sus rectificaciones.

[} Realizar diligencias de confirmacidn de datos e inspecciones que se requiera,

. a fin de cumplir con los objetivos de la oficina.

.k} Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del puesto.

Formacion académica
a) Nivel educativo
- Secundaria Complaeta.
b) Grado/situacion académica
- Mo indispensable.
Experiencia
a) Experiencia general
Un (1) afo en el sector publico yo privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines.
| Requisitos adicionales
Conocimiento del oficio en términos generales.
- Conducta responsable, honesta y proactiva. |
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_SERVIDOR PUBLICO-APOYO = "OBRERO

a) Apoyar en las labores relativas a la gestion de obras de la Municipalidad.

b) Realizar labores da mantenimiento y reporte de averias correspondiente a los |
locales de la Entidad, asi como que dal Distrito que se tangan a bien disponer.

g} Apoyar en al traslado de documentos yfo materiales derivados de las
actividades del érganc o unidad o unidad organica.

d) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las

funciones del cargo estructural yfo area.

a) Nivel educativo
- Secundaria Completa.
b} Gradofsituacién académica
- Noindispensable.
xperiencia
a) Experiencia general
- Un (1) afic en el sector plblico y/o privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos |
similares y/o en el Sector Publico)
Seis (8) meses desempefiando el carge o funciones afines.
"Requisitos adicionales
- Conocimiento del oficio en téminos generales.
Conducta respongsable, honesta y proactiva. .




a) Ejecutar labores relacionadas con tramites, gestion documental, suministro de
infarmacidn v demas |abores a cargo del drgano o unidad organica.

b} Revisar, recibir, registrar, clasificar, ordenar y tramitar el ingreso, salida o
devolucion de documentos.

¢) Colaborar en la recopilacion de documentacion e informacién necesaria para
gue sean atendidas las inconsistencias encontradas en las solicitudes de
losfas usuarios/as.

d) Conciliar documentos en &l marco de las responsabifidades del drea.

&) Elaborar, aperturar y restaurar expadientes, rotulandolos, y determinando su
archivamianto temporal o gu denvacion al archive cantral.

f) Participar en los operatives programados por el érgano o unidad arganica.

g) Otras funciones asignadas peor la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o area,

f—
S D,

/ “ | Formacién académica |

| a) Nivel educativo
ol - Secundaria Completa.
Y > b) Gradofsituacion académica

- Mo indispensable. |

| Experiencia |
a) Experiencia general
- Un (1) ano en el sector pablico y/o privado.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
: similares y/o en el Sector Publico)
| - Seis () meses desempefando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
/{ Conocimiento del oficio en t&rminos generales.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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~ SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP — OFICINISTA Il__

a) Ejecutar labores relacionadas con tramites, gestion documental, suministro de
informacién y demas labores a cargo del érgane o unidad m‘gém:a

b} Revisar, recibir, registrar, clasificar, ordenar y tramitar el ingreso, salida o |
devolucién de docurmnentos.

¢) Colaborar en la recopilacion de documentacion & informacion necesaria para |
que sean atendidas las inconsistencias encontradas en las solicitudes de
los/as usuarios/as.

d) Conciliar documentos en el marco de las responsabilidades de la unidad |
organica,

a) Elaborar, aperturar y restaurar expedientes, rotulandolos, y determinando su |
archivamiento temporal o su derivacion al archivo central. |

f) Participar 2n los actividades ¥ campafas programadas por &l drgana o unidad '
grganica,

g} Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ias
funciones del cargo estructural yio area.

' Formacién académica

. a} Nivel educative

- Secundaria Completa.

I:| Grado/situacién académica
Mo indispensable.

Exp-mnr.ln

' a) Experiencia general

- Un (1) ano &n el sactor pablico yfo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o an el Sector Pdblico)

- Seis (8) meses desempefando el cargo o funciones afines.

- Conocimiento del oficio en tdrminos generales.
- Conducta responsable, honesta y proactiva,



SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP- PARQUEADOR

a) Movilizar a los conductores para que ingresen al parqueadero.

b} erificar los espacios para el parqueo y la limpieza de los mismos.

c) Verificar la seguridad de los espacios del parqueo.

d) Dar cuenta de anomalias y/o de acciones no recurrentes para salaguardar al
aspacio del parqueo.

a) Nivel aducative

- Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
- No indispensable,

— Experiencia
e a) Experiencia general
[ A . - Un (1) afio en el sector plblico y/o privade.
£ © . b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
W e 5, similares y/o en el Sector Publico)
T - Seis () meses desempefiando &l cargo o funciones afines.

Requisitos adicionales
- Conocimiento del oficio en términos generales.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

SP-AP DE CIAM

SERVIDOR PUBLICO-APOYO

a) Recepcionar documentacidén remitida al &rea para posterior despachao.

b) Mantener actualizada la informacion respecito a los padrones sociales y
familiares de los beneficiarios de los programas sociales. .

&) Apoyar en la programacion de la ejecucidn de los programas de vaso de lecha,
programas de complementacion alimentaria, programa de alimentacion y
nutricion para el pacienta con tubarculosis y familia y similares.

d) Organizar el confrol y el seguimiento de los expedientes preparando
penadicamanta los informes de situacion gue corresponda.

@) Llevar el control permanente de las Fichas Socio Econémicas Unicas con los
actores sociales.

fy Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural yo area.

- Secundaria Completa.

b} Grado/situacién académica
— . Mo indispensable.
periencia
' a) Experiencia general
. - Un {1} afo en el sector publico yfo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Secior Publico)
| - 5ais () meses desempenando el cargo o funciones afines.
' Requisitos adicionales
Conocimiento del oficic en términos generales.

- Conducta responsable, honesta y proactiva,

b ¥




PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA DEMUNA

SP-AP

SERVIDOR PUBLICC-APOYOD

a) Recepcionar documentacién remitida al drea para posterior despacho. .
b) Mantenar actualizada la informacidn respecto a los padrones de DEMUNA. !
¢) Apoyar en la programacion de la ejecucion de los programas de DEMUNA. I
d) Organizar el control v & seguimento de los expedientes preparando

perodicamente los informes de situacion gue corresponda.
e) Llevar el control permanente de las Fichas Socio Economicas Unicas con ID&
B, actores sociales.
=) fi Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural yfo area.

Fun tlirn ar na
T a) Nivel educativo
"q - Secundaria Completa.

Eo ? b) Gradolsituacidon académica
* - Noindispensable.

oy “ﬁffﬂpuﬂnnﬂa
~ a) Experiencia general
- Un (1) ano en al sactor plublico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Pablico)
e - Seis (6) meses desempefiando @ cargo o funciones afines.
I_ "/ Requisitos adicionales ‘

- Conocimiento del oficie en términos generales.
- Conducta responsable, honasta y proactiva.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO-APOYO DE OMAPED

7 Fteu den remitida al area para posterior despacho. |
b} Mantener actualizada la informacion respecto a los padrones de OMAPED. I
c) Apoyar &n la programacion de la ejecucion de los programas de OMAPED. |
d} Organizar el control y al seguimientc de los expedientes preparando
periddicamente los informes de situacion que corresponda. i

&) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las :
- funciones dal cargo estructural y/o érea, .
| |
' Formaciéon académica ;

AL B a) Nivel educative I
e ‘}1} Secundaria Completa. ‘

ﬂi b) Grado/situacién académica
| «  No indispensable.
;,-"}’ Experiencia
' a) Experiencia general
| - Un (1) afo en el sactor publico yio prvada.
{ b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Pdblico)
- _Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines.
| Requisitos adicionales
Conocimiento del oficio en términos generales.
- Gonducta responsable, honesta y proactiva.
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SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP_|  PERSONAL DE BARRIDO

a) Efectuarlabores de limpieza y mantener limpio el sector que se le ha asignado. |
b) Trasladar la basura recogida a los cantros de acopio pre establecidos. |
e} Recoger el desmonte que en las diferentes calles del Distrito que es
abandanado, |
d) Apoyar a las diferentes &reas de la Municipalidad en &l servicio da transports |
cuando se le solicite. i
e} Mantener la limpieza del mercado que le ha sido asignado mediante el barrido
comespondiente, |
f) Efectuar el baldeado de calles de las zonas asignadas. .
g} Vigilar y verificar que el traslado de los desechos y basura se deposite en el
lugar de acopio previamente sefialado y a la hora prevista.
' h) Velar por ia buena conservacitn y buen uso de los materiales e insumos que
le asignen para la gjecucion de sus tarsas,
P o | i) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las

r‘( % A funciones del cargo estructural y/o area.
\ _
k! !

Formacidn académica
a) Nivel educativo
- Secundaria Completa,
b) Gradeo/situacidn académica
- No aplica
Experiencia [
a) Experiencia general |
- Un (1) afo en el secior plblico y/o privado. |
| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico) I
, - Bais (B) meses desempefiando el cargo o funciones afines.
Requisitos adicionales
; Conocimiento del oficio en términos generales.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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senwm  PUBLI ﬂﬂﬁm*m - POLIC! 3"f"

a‘,l Eaallzar 1abnre5 I:Iu r.:mtrnl dal COMErcio arnbulatnm lmp&dr Ia n::upam’m de.
las vias plblicas por ambulantes, comerciantes formales y otros de acuerdo a
las Ordenanzas Municipales, salvo autorizacion expresa de la Municipalidad.

b) Ejecutar las medidas complementanas de acuerdo a la presente Ordenanza
Municipal y ver que se cumpla las disposiciones de caracter municipal segin
corresponda,

Colaborar y prestar apoyo a las gerencias de la municipalidad, cuando se
soliciten para la ejecucion de acciones de su competencia.

Realizar el trabajo preventive de supervision a fin de mantener el orden del
Distrito. Asimismo, comunicar a las areas competentes para gque actuen de
acuerdo 8 sus competencias.

Emilir las actas de paralizacidn de obras, clausura, retenciones y decomiso,
asimismo, l[a imposicidn del rofulado de los cedulones autoadhesivos en
aplicacion de las referidas medidas complamentarias.

Otras actividades que disponga la gerencia, inharantas al cumplimiento de sus
funciones y otras que l@ sean asignadas en materia de su competencia.

| Formacion académica

a) Nivel educativo

- Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

- No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

- Un {1} aflo en &l sector publico y/o privade.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en carges
similares y/o en el Sector Publico)

- _Seis (6) meses desempefiando el cargo o funciones afines.

Fllqui:itnl adicionales
Conocimento del oficio en términos generales,

- Conocimientos del Cuadro Unico de Infraccionss y Sanciones de Ia
municipalidad que contengas medidas complementarias.

- Conocimientos en  presupuestos para un  adecuade procedimiento
administrativo de aplicacidn de medidas complementarnas.

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SERVIDOR PUBLICOAPOTO  SPAP | RECAUDADOR

a) Recaudar valores de titulos de credito por concepto de tributos, impuestos,
tasas, etc., y venta de especies en general.

b) Conciliar diariamente la recaudacion.

c) Brindar informacion inherente a sus funcionas al usuario an general, .

d) Entrega de valores recaudados e informes al inmediate superior con la
respactiva documentacion de soporte.

@) Otras actividades propias del cargo que le asigne al jafe inmediato.

a) Nivel educative

- Secundaria Completa.
b} Gradofsituacion académica
- - Mo aplica.
; i ., Experiencia
{3 k& a) Experiencia general
1:1 @ - - Un{1)afio en el sector plblico yio privado.

.l/ b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos
X ui.*-"ﬁ similares y/o en el Sector Pablico)
- Seis (8) mesas desempefando el cargo o funciones afines.
cifind, Raquisitos adicionales
- Conocimiento del puesto en términos generales.
Conocimiento en técnicas de contabilidad.
- Conocimiento 8n manejo de dinero.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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PU u:n#cwn SECRETARIA DE LADEMUMA

a]n Elaburar pmy&[:tﬂs de ::artas oficios, memorandums U otra documentacién a
solicitud del superior jerdrguico.

b) Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el
area, llevando registro ordenado an meadio fisico @ informatico v preservando
su integridad y confidencialidad.

c) Fotocopiar, escanear, foliar ¥y compaginar la documentacion que se le
encargue,

d) Distribuir la documentacion recibida y generada en el area de DEMUNA, al
interior de [a misma y dentro de |a antidad.

&) Otras actividades propias del cargo que e asigne el jefe inmediato.

"Formacién académica

a) Nivel educativo
Técnico superior completo o estudiante universitario (Gitimos ciclos).

b) Grado/situacion académica
Titulo técnico otorgado por instituto superior, o estudianta universitario de Vil
ciclo en adelante, en programas o carmreras de administracidon o asistencia de

. gerencia.

' Experiencia
_a) Experiencia general
- Dos (2) afios en el sector pdblico ylo privado.
b) Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)
- _Un {1} afio desempefiando el cargo o funciones afines.

I thuilitnl adicionales

- Conocimiento basico de ofimatica.
Curgo, estudios o programa de especializacién o Diplomado en rubros
relacionados con las funciones del perfil del puesto.

Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva,




SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP =CNICO ADMINISTRATIVO

a) Recepcionar documentacion remitida al area para posterior despacho.

b) Participar como apoyo en la @jecucidn de los procesos del area.

c) Organizar el control y el seguimiento de los expedientes preparando
pernodicamente los informes de siluacidn que comasponda.

d) Apoyar en la ejecucidn del control del desarrolio de las actividades del area.

e) Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida, en
documentacion fisica o en forma digital, en la realizacidn de sus funciones,
guardando la confidencialidad correspondiente.

fi Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural yio area.

“Formacién académica
| a)} Nivel educativo
Teécnico Superior complato.
b) Grado/situacion académica
wmy.| - Titulado en carrera técnica.
A ‘| Experiencia
a3 a) Expaeriencia general
" - Un (1) afio en el sector pdblico y/o privado.
"+ b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
: similares y/o en el Sector Publico)
- Seis (6) masas desempenando &l cargo o funcliones afines. |

Requisitos adicionales ‘

- Conocimienta basico de ofimatica.

- Curso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.

- Trabajo en equipo. analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel,

| - Conducta responsable, honesta y proactiva,




TECNICO EN ECONOMI/

a:l Elal:n:-mr y supawm.nr los presupuestos aumﬁm anﬂlmm de ia rantaburidad
¥ control de recursos asignados.
b) Realizar la supervisién financiera y evaluacion econdmica de los proyectos.
g} Confrol y seguimiento de los gastos e ingresos del proyectolareas, asl comao
su elegibilidad conforme a las normas que aplican,
d) Apoyo en olros aspaclos de administracion y gestion gue puedan ser requerido
en &l drea,
Otras actividades propias del cargo que le asigne el jefe inmediato.

“Formacidon académica
a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.

e o™, b) Gradofsituacion académica

. - Titulado en carrera t&cnica.

9 ‘Experiencia

/ a) Experiencia general

- Un (1) afio en el sector pdblico ylo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos

similares ylo en el Sector Publico)
- Seis {Blmaaaa desempefando el cargo o funciones afines.

Conocimiento basico de ofimatica.
Curso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.

Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva




SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP CNICO EN SECRETARIADO

a) Prestar asistencia documental, clasificacidn y custodia del acervo |
documentarno de [a oficina u drgana. _

b} Atender llamadas telefonicas, organizar reuniones, llevar la agenda de su
superior y atender las visitas que reciba el area.

c) Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el |
area, levando registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad,

d) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le
encargue.

=\ &) Distribuir la documentacion recibida y generada en el area, al interior de la
misma vy denfro de la entidad,

fi Otras actividades propias del cargo que |e asigne el jefe inmediato.

Formacion académica
. a) Nivel educativo
I - Técnico Superior completo,
. b) Grado/situacion academica
| = Titulado en carrera técnica
| Experiencia
a) Experiencia general
- Un {1) afic en el sector plblico yio privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Seis (6) meses desempefiando @l cargo o funcionas afines.,
Requisitos adicionales
- Conocimiento basico de ofimatica.
Curso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.
Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SERVIDOR PUBLICO-APOYO __SP-AP | TECNICO EN SECRETARIADO |_

3 @) Prestar asistencia documental, clasificacion y custodia del acervo
documentario de la oficina u drgano.
b) Atender llamadas telefénicas, organizar reuniones, llevar la agenda de su
supenor y atender las visitas que reciba el area.
c) Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingrésen o s& generen en el |
area, llevando registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando |
su integridad y confidencialidad. :
% d) Folocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le
4 encargue. '
# ) Distribuir la documentacidn recibida y generada en el drea, al interior de la
[ misma y dentro de la entidad.
fi Otras actividades propias del cargo que |2 asigne a| jefe inmediato.

% s *Formacién académica

, a) Nivel educative
oy H,i?' - Técnico Supenor completo.
i b) Gradolsituacion académica

| = Tiulado en carmrera (écnica.
- | Experiencia
" a) Experiencia general
! Un (1) afo en &l sector pablico yo privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)
- Seis (6) meses desempefando el cargo o funciones afines.
! ' Requisitos adicionales

- Conocimiento basico de ofimatica.
- Curso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
- con las funciones del perfil del puesto.
w2l - Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a tedo nivel.
¥ - Conducta responsable, honesta y proactiva.
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'SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP_| TECNICO EN SECRETARIADO Il

a) Prestar asistencia documental, clasificacion y custodia del acervo
documentario de la oficina u érgano.

by Atender llamadas telefonicas, organizar reuniones, llevar la agenda de su
superior y atender las visitas que reciba el area.

c) Recibir, clasificar y registrar los documentos gue ingresen o se generen en al
area, llevando registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su Integridad y confidencialidad. L

d) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que s le
encargue.

e) Distribuir la documentacion recibida y generada en el area, al intenor de la
misma y dentro de la entidad.

f) Otras actividades propias del cargo que le asigne el jafe inmediato.

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica

. Titulado en carrera técnica.

| Experiencia

a) Experiencia general

- Un (1) afio en el sector pdblico ylo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Seis (6) meses desempefando el cargo o funciones afines.
Hu-quinltm adicionales

Conocimiento basico de ofimatica

Curso o Programas de Especlalizacién o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.

Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva

=
o
i
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a) Elaborar proyectos de cartag, oficios, memorandums u otra documentacion a
solicitud del superior jerarguico.

b) Distribuir la documentacion recibida y generada en el area de DEMUNA, al
interior de la misma y dentro de la entidad.

c) Planificar y programar proyectos y reuniones y también ha de hacer un
seguimiento y evaluacion de los proyectos y procesos, saber si son eficaces e
identificar aquellas dreas en las que se puede mejorar.

d) Realizar estudios & informes sobre [as materias que son compelencia del anea,
tramitar y elaborar las disposiciones de caracter general que afectan al area,
el informe, archivo, custodia y evaluacién de |a ejecucion de los convenios,
tramitar recursos y reclamaciones competancia de la unidad.

&) Otras actividades propias del cargo que le asigne el jefe inmadiato.

ﬁ*““*%‘_
Formacion académica

% " a) Nivel educativo
; - Tecnico Superior completo.

b) Grado/situacion acadamica
= Titulado en camera técnica.

Experiencia

a) Experiencia genearal

- Un (1) afio en el sector publico ywo privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yfo en el Sector Publico)

f - __Seis (B) meses desempenando el cargo o funciones afines.

Conocimiento basico de ofimética.

Curso o Programas de Especializacién o Diplomado en rubros relacionados
con |las funciones del perfil del puesio.

Trabajo an equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SERVIDOR PUBLICO-APOYO ___SP-AP____ TERAPEUTA OMAPED

a) Brindar asistencia a las personas con discapacidad que sufren de problemas |
fisicos, emocionales o mentales que compromeaten su bienestar, |

b) Promover el desarrollo de actividades e ideas para desarrollar las habilidades
que necesitan las personas con discapacidad del distrito. {

¢) Brindar apoyo emocional, orientacion y aliento a |[as personas con
discapacidad del distritc para ayudar a desarrollar estralegias de
afrontamiento v resiliencia para superar los diferentes problemas de salud.

d) Facilitar el aprendizaje de habilidades y funciones esenciales para la
adaptacion al entorno (fisico, familiar, social, laboral, elc.).

e) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las

funciones del cargo estructural y/o area.

a) Nivel educativo

P \;1L - Técnico Superior completo,
£ ~ b) Gradolsituacion académica
¥ 81 . Tiulado en carrera técnica,

i
;
:

Vit a) Experiencia general
- Un (1) afio en &l sactor plblico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Plblico) |
- Seis (6) mesas desempenando el cargo o funciones afines. -
Requisitos adicionales
Curso o Programas de Especializacion o Diplomado en rubros relacionados
con las funciones del perfil del puesto.
Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP _

a) Creacidn artistica y produccidn de piezas artesanales.

b) Transformacién, reparacién y restauracion de bienes artisticos.
c) Realizacion de manualidades propios de |a cultura y costumbres del distrito.
d) Otras actividades proplas del cargo que le asigne el jefe inmediato,

a) Nivel educativo
- Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
- Noindispensable.

¢} Experiencia general
- Un (1) afo en el sector publico y/o privado. _
d) Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares yfo en cargos

similares yfo en el Sector Pablico)
- Seis (8) meses desempenando el cargo o funciones afines.
#37 ) Requisitos adicionales
- Conocimiento del oficic en términos genaeralas.

Habilidad para disefiar piezas artesanales.

Litilizacion de técnicas y herramientas de disefio y planos.
- Trabajo an equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
- Conducta responsable, honesta y proactiva,
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SERVIDOR PUBLICO-APOYO | SP-AP ARTESAND Il

a) Creacion artistica y produccion de piezas artesanales.

by} Transformacion, reparacion y restauracion de bienes artisticos.

¢} Realizacion de manualidades propics de |a cultura y costumbres del distrito.
d} Otras actividades propias del cargo gue le asigne el jefe inmediato.

a) Nivel educativo
- Secundaria Completa.
b) Gradofsituacién académica
- Mo indispensable.
Experiencia
a) Experiencia general
- Un (1) afio en el sector pdblico y/o privado.
b} Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
Seis (6) meses desempedando el cargo o funciones afines.
' Requisitos adicionales
' - Conocimiento del oficio en términos generales.
- Habilidad para disefiar piezas artesanales.
- Utilizacién de técnicas y herramientas de disefio y planos.
- Trabajo an equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
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