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· ICAC Nº 4892 

Calc:a. Oc:tubre del 2019. 

b) Entidades públicas que cuentan cnn resoluc:ión de inic:io del prncesn de ímplementacíén y 
aún no cuentan cnn Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE aprobado: i. Para contratar 
únic:amente a servidores bajo el régimen regulado por los Dec:retos Legislativos Nº 728 y 
1057. ii. Para c:ontratar func:ionarios o servidores civiles de cnnñanza en los regímenes de 
los Ilecretas Legislativos Nº 276 y 728. de conformidad con la excapciún cnntanida en el 
numeral iii. del literal a) de la Segunda llisposiciún Complementaria Final del Reglamento 
General de la Ley del Servíeín Civil. aprobado por el Dec:reto Supremo Nº 040-2014-PCM. en 
casn resulte necesarln hacer eambins en la descripción del puesto correspondiente. iii. Las 
entidades púhllcas que cuentan cnn un Manual de Organizac:ión y Func:iones y que aprueben 
o modifiquen su ROF/MOP o su CAP Provisional. respecto a aquellos cargos comprendidos 
en la respectiva adecuaciún estructural. 
e) Entidades públicas que cuentan cnn resolución de inicio del proceso de implementación. 
con el CPE aprobado y aún no cuentan con resolución de culminac:ión del proceso de 
implementación: i. Para contratar únicamente a servidores bajo el régimen regulado por el 
Decreto Legislativo Nº 1057. ii. Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza 
en los regímenes de los Dec:retos Legislativos Nº 276 y 728. de c:onformidad con la 
excapelén contenida en el 3. Pt4 N.1 numeral iii. del literal a) de la Segunda Oisposic:ión 
Complementaria Final del o Reglamento General de la ley del Servic:io Civil. aprobado por el 
Decreto Supremo Nº 040-2014-PCM. en casn resulte necesario hacer cambios en la 
descripclán del puesto o Y correspondiente. 

Los perfiles de puestos. c:omo c:omponente del sub sistema de organizac:ión y distribuc:ión 
del trabajo. se c:onstituyen en un instrumento de gestión de recursos humanos primordial 
para toda instituc:ión. que proporc:iona informac:ión tácnica valiosa a los demás prnrasns. 
tales c:omo: selec:c:ión. vinc:ulac:ión. inducclún. período de prueba. desplazamiento. 
evaluac:ión de desempeño. admlnísíraciün de puestos. capacitación y progresión en la 
carrera, 

DISEÑO DE PERFILES DE PUESTOS EN REGÍMENES DISTINTOS AL DE LA LEY Nº 30057 
Artíc:ulo 20.- Supuestos para elaborac:ión de perfiles de puestos no cnntanidns en el MPP 
Procede la elaborac:ión de perfiles de puestos c:onforme a lo astableeido en este c:apítulo y 
el Anexo N21 "Guía metodológic:a para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades 
públlcas aplicable a regímenes distintos a la Ley Nª 30057. Ley del Servic:io Civil" de la 
presente directiva. en los siguientes supuestos: 

PRESENTACIÓN 
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4.1.8 SUB GERENCIA OE PRDMOCION EMPRESARIAL 
4.1.S SUB GERENCIA OE TURISNMO Y ARTESANIA 
4.1.10 SUB GERENCIA OE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA 
4.1.11 SUB GERENCIA OE COMERCIO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

NA DE ADMINISTRACIDN TRIBUTARIA 
. . ·• IDAD OE RECAUDACION TRIBUTARIA 

CIA DE GESTIDN AMBIENTAL 

~ GERE , · .J~ S B GERENCIA OE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIO OS 
°"'?'z,'-- ):¡p:1 AUXILIAR DE LIMPIEZA 
~ ~ /o(í3 SUB GERENCIA OE RECURSOS NATURALES Y CALIDAD AMBIENTAL 

4.1.13.1 AUXILIAR OE CDMPDSTAJE /7..::-·vw A AUXILIAR OE PARKES y JARDINES 
¡/{ ~ ,: Vº o . XILIAR OE ECO VIVERO t';: . ..:"S. YH1. ,, .la 

1 
GERENCIA OE TECNICO MUNICPAL OE AGUA Y SANEAMIENTO L; l'f:RA ¡ ; .E.RA •. ¡ 

~S\ JJ;Fi~~' .~~IDE n, DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 
,~: rL1"º . . ENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 
-,,·--·~ •. ..-- . SUB GERENCIA OE EOUCACION CULTURA Y DEPORTE 

. - .. ~ 4.l.IS.I GUARDIAN CENTRO RECREACIONAL 
4.1.17 SUB GERENCIA OE PROGRAMAS .SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL 
4.1.18 SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADOANA Y PARTICIPACION CIUDADANA 
4.1.18.1 SECRETARIO TECNICD 
4.1.18.2 CHOFER 

3.1 EVALUACION. DIAGNOSTICO. RECOMENDACIONES SOBRE EL PUESTO 

CAPITULO IV 

4.1 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO PARA: 

4.1.1 OFICINA OE PROGRAMACION MULTIANUAL OE INVESRIDNES 
4.1.2 UNIDAD OE FISCALIZACION 

CAPITULO 1 
OBJETIVO 
FINALIDAD 
ALCANCE 
BASE LEGAL 
CAPITULO 11 
ESTRUCTURA ORGANICA 
CAPITULO 111 

CDNlENDID 
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ICAC Nº4892 

Resolución de Presidencia Ejecutiva Nro 312-20!7-SERVIR/GDSRH. 

2. Directiva N!! 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestión del proceso de Diseño de Puestos y 
Formulación del Manual de Perfiles de Puesto Articulo 20 literal B y C. que contempla el diseño de 
Perfiles de Puesto en Regímenes Distintos al de la Ley Nro 30057 y el ANEXO DI 

1. Ley Nº 27872: Ley Orgánica de Municipalidades. 

Contar con el diseño de Perfiles de Puesto que permita especificar las funciones que corresponde a cada cargo 
~,.!1__,..,¡;,. ar cada Unidad Orgánica. documento que facilitará el proceso de inducciün del personal. en los casos de: 

lf/f1>-- ~"o. desplazamientos (rotación. traslado. reubicación) y otras acciones de personal. i~f 1~\\t_, %\ 
¡-:;~ SESO C:E "\,,,L . 

C:··c~-_;,. 
· 1 ámbito de aplicación de la Consultoría comprende el Diseño de Perfiles de Puesto solicitados en el TOR. 

FINALIDAD. 

Determinar las funciones de los cargos definidos y aprobados por la Entidad. sobre la base de su Reglamento de 
Organización y Funciones (ROF). con el objetivo de viabilizar la operacionalización de la Municipalidad Provincial 
de Calca. 

DBJETIVD. 

CAPÍTULO 1 
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Unidad de Supervisión y Liquidación. 
·Q"-~ 

.•· i'. ~~tNDS DE APDVD 
~·~EREN~,, de Sacrataria General. 

· .-.....-Oficina de Imagen Institucional. 

Oficina de Programación Multianual de Inversiones. 

áRGANDS DE DIRECCláN: 
Gerencia Municipal. 

áRGANOS CONSULTIVOS 
Conseja de Desarrolla Oistrital de Calca. 
Comité de Vigilancia y Control del Presupuesta Participativo. 
Comité de Seguridad Ciudadana. 
Comité Provincial de Defensa Civil. 
Juntas Vecinales. 

áRGANOS NORMATIVOS Y DE FISCALIZACláN 
Comisión de Regidores. 
Conseja de Desarrolla Provincial de Calca. 

áRGANOS DE GOBIERNO: 
Alcaldía. 
Concejo Municipal. 

ARTÍCULO 12!!. La Municipalidad Provincial de Calca para el cumplimiento de sus fines y objetivos. cuenta con la 
siguiente Estructura Orgánica según el ROF vigente. 

CAPÍTULO 11 
ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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Gerencia de Gestión Ambiental. 
b Gerencia de Gestión Integral de Residuos Sólidos. 

-~R v Sub Gerencia de Recursos Naturales y Calidad Ambiental. 
{~ . ~0 ub Gerencia Técnico Municipal de Agua y Saneamiento. {g LJNID DE - 
~ ><L' .JRSOS f:. 
Z MANOS t) 
~.v "» erencia de Desarrollo Humano y Social. 

· cALc.~· Sub Gerencia de Educación. Cultura. Deporte y Juventudes. 
Sub Gerencia de Programas y Promoción Comunal. 
Sub Gerencia de Seguridad y Participación Ciudadana. 

Gerencia de Desarrollo Económico Local. 

áRGANDS DE LÍNEA 
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano. 
Sub Gerencia de Ejecución de Inversiones y Equipo Mecánico. 
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano. Catastro y Gestión de Riesgos. 
Sub Gerencia de Tránsito y Vialidad. 

Unidad de Fiscalización. 

Oficina de Ejecución y Cobranza Coactiva. 

Oficina de Administración Tributaria. 
Unidad de Recaudación y Orientación Tributaria. 
Unidad de Registro y Control Tributario. 

Unidad de Recursos Humanos. 
Unidad de Abastecimiento. 
Unidad de Tesorería. 
Unidad de Contabilidad. 
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' ~ DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 20!9 2019 Directiva Ng DD4·2D17-SERVIR/GDSRH, Art.2D. literal b, e 
' 
' 
' CAPÍTULO 111 
' ~ 3.1.- EVALUACIDN, DIAGNOSTICO, RECOMENDACIONES SOBRE EL PUESTO 
~' 
' DRGAND DE LINEA AL UNIDAD DRGANICA ANALISIS 

DUE PERTENECE 

' PLAZA DRGANICA RDF 2018 MDF CDMENTARID 

" (RESPONSABLE) 2013 

"""' 
" GERENCIA MUNICIPAL LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 

OFICINA DE JEFE DE OFICINA DE EN EL ROF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 

' PROGRAMACION PROGRAMACION X 20!3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

' MULTIANUAL DE MULTIANUAL DE DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 
INVERSIONES INVERSIONES LA PLAZA ORGANICA DENOMINADA 

.......... JEFE DE PROGRAMACION MULTIANUAL 

' DE INVESRIONES . 
LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 

' EN EL ROF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 
GERENCIA MUNICIPAL UNIDAD DE JEFE DE LA UNIDAD DE X 20!3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

FISCALIZACION FISCALIZACIDN DISEÑO DE PERFIL DE PUESTD PARA 

' LA PALAZA ORGANICA DENOMINADA 

' UNIDAD DE FICALIZACION TRIBUTARIA. 
OFICINA DE LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 

' ADMINISTRACIDN OFICINA DE JEFE DE OFICINA DE EN EL ROF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 
......._, RECAUOACION Y RECAUDACION Y 20!3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

ORIENTACION ORIENTACION TRIBUTARIA X DISEÑO DE PERFIL DE PUESTD PARA 

' TRIBUTARIA LA PLAZA ORGANICA DENOMINADA 

' JEFE DE LA OFICINA DE RECAUOACION 
Y ORIENTACION TRIBUTARIA. 

' LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 

' OFICINA DE EN EL ROF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 
REGISTRO Y JEFE DE REGISTRO Y X 20!3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

' CONTROL CONTROL TRIBUTARIO. DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 

' TRIBUTARIO LA PLAZA ORGANIZA DENOMINADA JEFE 
DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO. 
LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 
EN EL ROF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 

SUBGERENCIA DE SUBGERENTE DE EJECUCION 20!3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
EJ ECUCION DE DE INVERSIONES. X DISEÑO DE PERFIL DE PUESTD PARA 
INVERSIONES LA PLAZA ORGANIZA DE LA 

' 
SUBGERENCIA DE EJECUCION DE 
INVERSIONES. 

" LA UNIDAD ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 20!3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 

""'\ CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

' JEFE DE OBRAS Y X FUNCIONES. REQUISITOS MINIMOS 
OFICINA DE OBRAS MANTENIMIENTO PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' Y MANTENIMIENTO DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CUENTA D.S.043-2008-PCM 
ART.22 

' 
' ,, Solis 

' ICACN°4892 .---, ... 
.......,. 
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'""'\ 

'""'\ DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 2019 Directiva Nº 004-2017-SERVIR/GOSRH. Art.20, literal b, e 
'""'\ 

'""'\ LA PLAZA URBANICA NU SE ENCUENTRA EN 
'""'\ EL RUF. EVALUANUU EL MUF 2Ul3 SE 

EVIDENCIA ULIE CLIENTA CUN LAS 
'""'\ ESPECIFICACION TECNICAS: FUNCIONES. 

ASITENTE EN INGENIERIA 11 X REUUISITUS MINIMUS PARA EL PUESTO. ....., 
LINEA DE DEPENDENCIA ETC. SE 

"' RECOMIENDA TOMAR EN CLIENTA DirectN~ 
DD4-2Dr7-SERVIR/GDSRH. Art20,MDF 2013. 

'""'\ LA UNIDAD ORGANICA NO SE 
....., ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 

MOF 20!3 SE EVIDENCIA llUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

JEFE DE MAllUINARIA Y X FUNCIONES. REUUISITOS MINIMDS '""'\ GERENCIA DE DIVISIDN DE MAESTRANZA PARA EL PUESTO. LINEA DE ....., INFRAESTRUCTURA Y MAllUINARIA Y DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
DESARROLLO URBANO MAESTRANZA TOMAR EN CLIENTA D.S.043-200S-PCM ,........, 

ART.22. 
,........, LA PLAZA ORGANICA NO SE 

"' ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 20!3 SE EVIDENCIA llUE CLIENTA 

" CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

" OPERADOR DE llUIPO X FUNCIONES. REUUISITOS MINIMOS 
PESADO 1 PARA EL PUESTO. LINEA DE 

'""'\ DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

"" TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH, Art.20,MDF 

,--...,. 2013. 

" LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 

"'\ MOF 20!3 SE EVIDENCIA llUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

CHOFER 1 X FUNCIONES. REUUISITDS MINIMOS 
"'\ PARA EL PUESTO. LINEA DE 
"'\ DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
,........, 2017-SERVIR/GOSRH, Art.20,MOF 
,........, 2013. 

LA PLAZA ORGANICA NO SE 
'""'\ ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
'""'\ MOF 20!3 SE EVIDENCIA llLIE CLIENTA 

CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
'""'\ OBRERO 2 X FUNCIONES. REUUISITOS MINIMOS 
,........, PARA EL PUESTO. LINEA DE 

DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
"' TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
'l 2Df7-SERVIR/GOSRH, Art.20.MDF 

2013. 
él LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 
'""'\ EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 

SUBGERENCIA DE SUBGERENTE DE 20!3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
'""'\ DESARROLLO DESARROLLO URBANO. X DISEAD DE PERFIL DE PUESTO PARA 
~ URBANO. CATASTRO CATASTRO Y GESTION DE LA PLAZA DRGANICA DENDMIDA 

Y GESTION DE RIESGO. SUBGERENTE DE DESARROLLO 
'l RIESGO URBANO. CATASTRO Y GESTION DE 
1 RIESGO. 
,--...,. 

'""'\ 

" " "' ICAC N°4892 
"' ... 
'\ 
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LA UNIDAD DRGANICA SE ENCUENTRA 
EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MDF 
20l3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 
LA PALAZA DRGANICA DENOMINADA 
JEFE DE SUB GERENCIA DE TRAN. Y 
VIALIDAD. 

X JEFE DE LA SUB GERENCIA 
DE TRANSITO Y VIALIDAD. 

SUB GERENCIA DE 
TRANSITO Y 
VIALIDAD 

LA PLAZA DRGANICA ND SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MDF 
2013. 

TECNICD ADMINISTRATIVO 1 X 

LA PLAZA DRGANICA ND SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CDN LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITDS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND DD4- 
2Dr7-SERVIR/6DSRH. Art.20.MDF 
2013. 

RESPONSABLE DE DEFENSA X 
CIVIL 

LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CDN LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITDS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND DD4- 
2Dr7-SERVIR/6DSRH. Art.2D.MDF 
2013. 

ASISTENTE EN ENGINIERIA 11 X 

LA PLAZA DRBANICA ND SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 20!3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CDN LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA D.S.D43-2DOB-PCM 
ART.22. 

OIVISIDN DE DESARRDLLD 
TERRITORIAL HABILITACIDN. X 
EXPANSION URBANO Y 
CATASTRO. 

LA PLAZA ORBANICA ND SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CDN LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA D.S.043-2DDB-PCM 
ART.22. 

OIVISIDN DE LICENCIA Y X 
CDNTRDL URBANO 
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SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE TURISMO Y 
TURISMO Y ARTESANIA 
ARTESANIA 

TECNICO AOMINSITRATIVO 1 X 

RESPONSAS LE DE 
SERVICIOS TURISTICOS X 

AUXILIAR EN SEGURIDAD X 

TECNICO AOMINSITRATIVO 111 X 

LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 
EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 
2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 
LA PLAZA ORGANICA DENOMIDA SUB 
GERENTE DE TURISMO Y ARTESANIA. 

LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 
EN EL ROF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 
2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 
LA PLAZA ORGANICA DENOMIDA SUB 
GERENTE DE PROMOCIDN EMPRES. 

LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA IIUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR DirectND 004-20r7- 
SERVIR/GDSRH. Art.20,MOF 20!3. 

LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA IIUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND 004- 
2017-SERVIR/GOSRH. Art.20.MOF 
2013. 

LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 20l3 SE EVIDENCIA IIUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND 004- 
20f7-SERVIR/GDSRH. Art.20,MOF 
2013. 

LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 20l3 SE EVIDENCIA IIUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUANTA DirectND 004- 
2017-SERVIR/GOSRH. Art.20.MOF 
2013. 

X 

X SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE 
PRDMOCIDN PROMOCIDN EMPRESARIAL 
EMPRESARIAL 
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ICAC N°4892 

'""'\ 

........., 

........., 

1 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 2019 Directiva Nº 004-2017-SERVIR/GOSRH. Art.20, literal b. e 
'""'\ 

'""'\ ASITENTE EN TURISMO Y X LA PLAZA DRGANICA NO SE 

" ARTESANIA 1 ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 

"""'\ CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
"""'\ FUNCIONES. REUUISITDS MINIMDS 

PARA EL PUESTO. LINEA DE 
"""'\ DEPENDENCIA rn:. SE RECOMIENDA 

" TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH, Art.20,MDF 

---- 2013. 
SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE X LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA EN 
PRDMDCIDN PRDMDCION ABRICDLA Y EL ROF, MAS NO EXISTE EN EL MOF 20l3. SE 
AGRICDLA Y PECUARIA RECOMIENDA ElABDRAR UN DISEÑO DE 
PACUARIA PERFIL DE PUESTO PARA LA PALAZA 

' ORGANICADENOMINADA SUB GERENCIA DE 
......_ PROMOCION ABRICDLA Y PECUARIA 

TECNICD AGROPECUARIO 111 X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITDS MINIMDS 

/"'\ PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA """'\ 
TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 

"""'\ 2017-SERVIR/GDSRH, Art.20,MDF 
2013 . ........., 

TECNICD AGROPECUARIO 1 X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
"""'\ ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA rn:. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MDF 
2013. 

"""'\ SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE COMERCIO X LA UNIDAD DRGANICA SE ENCUENTRA 
1 COMERCIO Y Y SERVICIOS MUNICIPALES EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MDF 

SERVICIOS 2Dl3.SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

' MUNICIPALES DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 

" LA PALAZA DRGANICA DENOMINADA 
SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE 
COMERCIO Y SERVICIOS MUNICIPALES. 

TECNICD ADMINISTRATIVO X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

""""\ MDF 20!3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REUUISITDS MINIMDS 

"""'\ PARA EL PUESTO. LINEA DE 
'1 DEPENDENCIA rn:. SE RECOMIENDA 

TOMAR EN CUENTA Direct.Nº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MDF 

' 2013. 

' 
........., 

1 



'" 
1 

1 

1 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 2019 Directiva ND 004-2017-SERVIR/GOSRH, Art.20, literal h. e 
1 

RESPONSABLE DE X LA PLAZA ORGANICA NO SE 
MERCAUOS Y CAMALES ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 

MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA DUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICAGION TECNICAS: 
FUNCIONES. REDUISITUS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectNR 004- 
2017-SERVIR/GOSRH, Art.20.MOF 
2013. 

" MEDICO VETERINARIO X LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 

1 MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA DUE CUENTA 
1 CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

FUNCIONES. REDUISITUS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

1 DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA OirectNº 004- 

1 2017-SERVIR/GOSRH. Art.20.MOF 
2013. 

RESPONSABLE DE LA LA PLAZA ORGANICA NO SE '"'\ PDLICIA MUNICIPAL ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
1 MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA DUE CUENTA 

CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
1 X FUNCIONES. REDUISITOS MINIMOS 
1 PARA EL PUESTO. LINEA DE 

DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
1 TOMAR EN CUENTA OirectND 004- 

" 2017-SERVIR/GOSRH, Art.20,MOF 
2013. 

"' POLICIA MUNIPAL 1 LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA DUE CUENTA 

1 CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
1 FUNCIONES. REDUISITOS MINIMOS 

X PARA EL PUESTO. LINEA DE 
1 DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

TOMAR EN CUENTA DirectND 004- 
1 2017-SERVIR/GOSRH, Art.20,MOF 

2013. 
1 AUXILIAR EN SEGURIDAD LA PWA DRGANICA NO SE 

ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA DUE CUENTA 

" CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
X FUNCIONES. REDUISITOS MINIMDS " PARA EL PUESTO. LINEA DE 

1 DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

" TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
2017-SERVIR/GOSRH, Art.20,MOF 

1 2013. 
RESPONSABLE CEMENTERIO LA PLAZA DRGANICA NO SE 
MUNICIPAL ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

1 MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA DUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: " X FUNCIONES. REDUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 



1 

"' 
' 
' DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 2019 Directiva Nº 004-2D17-SERVIR/GOSRH. Art.20, literal b. e 
1 

"' TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 

"' 2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MDF 
2013. 

"' 
' 
1 

"' SEPULTURERO 1 LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 

"' MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA IlUE CUENTA 
X CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: "' FUNCIONES. REUUISITOS MINIMOS 

PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 

' 2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MOF 
......_ 2013 . 

RESPONSABLE DE REGISTRO LA PLAZA ORGANICA NO SE 
CIVIL ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 

1 MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA IlUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

'1 X FUNCIUNES. REilUISITOS MINIMOS 
1 PARA EL PUESTO. LINEA DE 

DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
~ TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
1 2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MDF 

2013. 
TECNICO REGISTRAL 1 LA PLAZA DRGANICA NO SE 

1 ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA IlUE CUENTA 

/"", CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
~ X FUNCIONES. REUUISITOS MINIMOS 

PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MOF 

' 2013. 
SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE GESTIDN LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 
GESTIDN INTEGRAL INTEGRAL DE RESIDUOS EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MDF 
DE RESIDUOS SOLIDOS 2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

' SOLIDOS X DISERD DE PERFIL DE PUESTO PARA 
LA PALAZA ORGANICA DENOMINADA 
SUB GERENCIA DE GESTIDN INTEGRAL 
DE RESIDUOS SOLIDOS . 

RESPONSABLE DE LIMPIEZA LA PLAZA ORGANICA NO SE 
' PUBLICA ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

" MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA IlUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

' FUNCIONES. REilUISITOS MINIMDS 
X PARA EL PUESTO. LINEA DE 

DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CUENTA Direct.Nº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MOF 
2013. 

' 



"' -'"°'\ 

1 

1 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl9 2019 Directiva Ng DD4-2Dl7-SERVIR/GOSRH. Art.20, literal b. e 
'"'"'\ 

TECNICD ADMISNITRATIVD LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

-'"°'\ X FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

" DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

"' TOMAR EN CUENTA Direct.Ng 004- 
2017-SERVIR/GOSRH, Art.20,MDF 
2013. 

-'"°'\ CHOFER 1 LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

-'"°'\ MDF 20!3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 
"'"\ X CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

" DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA Direct.Ng 004- 

"' 2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MDF 
"'"\ 2013. 

CHOFER 1 (2) LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS 

-'"°'\ X PARA EL PUESTO. LINEA DE 

"' 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectNg 004- 

'"""' 2017-SERVIR/GOSRH. Art.20.MOF 

" 2013. 
SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE GESTIDN LA UNIDAD DRGANICA SE ENCUENTRA 

-'"°'\ RECURSOS AMBIENTAL EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MDF 
NATURALES Y 2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
CALIDAD AMBIENTAL X DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 

" LA PALAZA DRGANICA DENOMINADA 
1 SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE 

GESTION AMBIENTAL. 
1 TECNICD ADMINSITRATIVD 1 X LA PLAZA DRGANICA NO SE 

" ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 

" CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

" FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CUENTA DirectNg 004- 
2017-SERVIR/GDSRH, Art.20,MDF 
2013. 

RESPONSABLE DE PARQUES X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
Y JARDINES Y VIVERO ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MUNICIPAL MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 

,......, CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

"' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectNg 004- 

" 2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MDF 

" 2013. 

" 
,......, 
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"' 
' DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 2019 Directiva Nº 004-2D17-SERVIR/60SRH. Art.20, literal b, e 
'\ 

AUXILIAR AGROPECUARIO X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
'\ ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 

' CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
'\ FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS 

PARA EL PUESTO. LINEA DE 
~ DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
'\ TOMAR EN CLIENTA DirectNº 004- 

2017-SERVIR/GOSRH. Art.20,MOF 
'\ 2013. 
.......... OPERADOR DE VOLQUETE 1 X LA PLAZA DRGANICA NO SE 

ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CUENTA 

~ CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS ........, 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA Direct.Nº 004- 

'\ 2017-SERVIR/GDSRH, Art.20,MOF 
'\ 2013. 

OPERADOR DE CISTERNA 1 X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

'\ MDF 20!3 SE EVIDENCIA llLIE CLIENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: '\ FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS 

'\ PARA EL PUESTO. LINEA DE 

" DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA Direct.Nº 004- 

'\ 2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MOF 

~ 2013. 
OBRERO 1 (2) X LA PLAZA DRGANICA NO SE 

~ ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA llUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

'\ FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS 

' PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

'\ TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MOF 
2013. 

'\ SUB GERENCIA SUB GERENTE TECNICD X LA UNIDAD DRGANICA SE ENCUENTRA 
TECNICD MUNICIPAL MUNICIPAL DE AGUA Y EN EL RDF. MAS ND EXISTE EN EL MDF 
DE AGUA Y SANEAMIENTO 20!3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

' SANEAMIENTO DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 
'\ LA PLAZA DRGANICA DENOMINADA SUB 

GERENCIA TECNICD MUNICIPAL DE 
'\ AGUA Y SANEAMIENTO. 
'\ ASISTENTE EN SANEAMIENTO X LA PLAZA DRGANICA NO SE 

ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
MDF 20!3 SE EVIDENCIA QUE CLIENTA 

~ CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REQUISITOS MINIMDS 

'\ PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA Direct.Nº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH, Art.20,MOF 
2013. 



' 
' 
' DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl9 2019 Directiva N9 004-2D17-SERVIR/GDSRH, Art.20, literal b, e 

' 
GERENCIA DE GERENTE DE DESARROLLO LA UNIDAD DRGANICA SE ENCUENTRA 

' GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 
DESARROLLO HUMANO HUMANO Y SOCIAL 2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 

"' Y SOCIAL X DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 
LA PAWA ORGANICA DENOMINADA 
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y 
SOCIAL. 

SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE X LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 
EDUCACION. EDUCACION. CULTURA EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MDF 
CULTURA DEPORTE DEPORTE Y JUVENTUDES 2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
Y JUVENTUDES DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 

LA PAWA DRGANICA DENOMINADA 
SUB GERENCIA DE EDUCACION 
CULTURA Y DEPORTE. 

TECNICD EN BIBLIOTECA 1 X lA PWA ORGANICA NO SE ' ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

' MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA llUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

""""" FUNCIONES. REllUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CUENTA OirectN9 004- 
' 2Df7-SERVIR/GOSRH, Art.20,MDF 

2Dl3. ' TECNICD EN SERVICIO DE X lA PLAZA DRGANICA NO SE 

' EDUCACION 1 ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA llUE CUENTA 
CON lAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REllUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA OirectN9 004- 
2Df7-SERVIR/GDSRH, Art.20,MOF 
2013. 

""'"\ TECNICD EN SERVICIO DE X lA PWA ORGANICA NO SE 
EDUCACION 111 ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA llUE CUENTA 

' CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REllUISITDS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA OirectN9 004- 
2Df7-SERVIR/GOSRH. Art.20.MOF 
2013. 

""""" 
ESPECIALISTA EN SERVICIO X lA PWA DRGANICA NO SE 
DE EDUCACION 11 ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL ,......., 

MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA llUE CUENTA 

' CON lAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REllUISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

""""" 
DEPENDENCIA ETG. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectN9 004- 

' 2Df7-SERVIR/GDSRH, Art.20,MOF 

' 2Dl3. 

' 
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"" ' 
' 
' DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 2019 Directiva Nº DD4-2Dl7-SERVIR/GDSRH. Art.20. literal b, e 

' r-, RESPONSABLE DEL ESTADIO X LA PLAZA ORGANICA NO SE 
r.., MUNICIPAL ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CLIENTA 

' CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: ,, FUNCIONES. REl1LIISITDS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CLIENTA DirectNº DD4- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MDF 

' 2013. 

" GLIARDIAN DEL ESTADIO X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
MUNICIPAL ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

' MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CLIENTA 
·'1 CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

FUNCIONES. REl1LIISITDS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA DirectNº DD4- ,-..1 
2Dl7-SERVIR/GDSRH. Art.20.MOF 

' 2Dl3. 
SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE X LA UNIDAD DRGANICA SE ENCUENTRA 
PROGRAMAS. PROGRAMAS. SERVICIOS EN EL RDF. MAS NO EXISTE EN EL MDF 
SERVICIOS SOCIALES Y APOYO 2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
SOCIALES Y APOYO COMUNAL DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA 
COMUNAL LA PALAZA DRGANICA DENOMINADA 

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS 
.SERVICIOS SOCIALES Y APOYO 
COMUNAL. 

' RESPONSABLE DE LA X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
~ DEMLINA ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CLIENTA 
......... CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

FUNCIONES. REl1LIISITOS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

'\ DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA OirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MDF 

' 2013. 

' TECNICD ADMINISTRATIVO 1 X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 

' MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA 11LIE CLIENTA 
,...-... CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 

FUNCIONES. REl1LIISITDS MINIMOS 

' PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA OirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MDF 
2013. 

RESPONSABLE DE ATENCIDN X LA PLAZA DRGANICA NO SE 
ALA PERSONA CON ENCUENTRA EN EL RDF. EVALUANDO EL 
DISCAPACIDAD MDF 2Dl3 SE EVIDENCIA QUE CLIENTA 

CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REl1LIISITDS MINIMDS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA DirectNº 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MDF 



' ' 
' 
' DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl9 2019 Directiva Nº 004-2017-SERVIR/GOSRH. Art.20, literal h. e 

' 
' 2013. 

' ' '\ 

' 
' ESPECIALISTA DE X LA PLAZA ORGANICA NO SE 

PROGRAMAS SOCIALES 11 ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL ~ (SISFDH) MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA llLIE CLIENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REllLIISITDS MINIMOS 

' PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CLIENTA DirectNº 004- 

'\ 20f7-SERVIR/GOSRH, Art.20,MOF 

' 2013. 
ESPECIALISTA DE X LA PLAZA ORGANICA NO SE 

' PROGRAMAS SOCIALES 11 ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 

' (VASO DE LECHE) MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA DLIE CLIENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 

' FUNCIONES. REllLIISITDS MINIMDS 

" PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CLIENTA DirectNº 004- 

' 20f7-SERVIR/GDSRH. Art.2D.MDF 
2013. 

' ESPECIALISTA DE X LA PLAZA ORGANICA NO SE 

' PROGRAMAS SOCIALES 11 ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
(PCA) MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA DLIE CLIENTA 

" CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REllLIISITDS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

' DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 

' TOMAR EN CLIENTA Direct.Nº 004- 
20f7-SERVIR/GOSRH, Art.20,MOF 
2013. 

' TECNICO EN PROGRAMAS X LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ASISTENCIALES 1 (3) ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL ' MOF 2Dl3 SE EVIDENCIA UUE CUENTA 

' CON LAS ESPECIFICACIDN TECNICAS: 
FUNCIONES. REllLIISITDS MINIMOS /""'\ 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 

" DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectNº 004- ' 2017-SERVIR/GDSRH, Art.20,MOF 

' 2013. 

' SUB GERENCIA DE SUB GERENTE DE X LA UNIDAD ORGANICA SE ENCUENTRA 
SEGURIDAD Y SEGURIDAD Y EN EL ROF. MAS NO EXISTE EN EL MOF 

" PARTICIPACION PARTICIPACION CIUDADANA 2Dl3. SE RECOMIENDA ELABORAR UN 
CIUDADANA DISEÑO DE PERFIL DE PUESTO PARA " LA PALAZA ORGANICA DENOMINADA 

' SUB GERENCIA DE SEGURIDAD Y 

' PARTICIPACION CIUDADANA 

'\ 

'\ 
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LA PLAZA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 20!3 SE EVIDENCIA IIUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MOF 
2013. 

LA PWA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 20!3 SE EVIDENCIA IIUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20,MOF 
2013. 

LA PWA ORGANICA NO SE 
ENCUENTRA EN EL ROF. EVALUANDO EL 
MOF 20!3 SE EVIDENCIA IIUE CUENTA 
CON LAS ESPECIFICACION TECNICAS: 
FUNCIONES. REIIUISITOS MINIMOS 
PARA EL PUESTO. LINEA DE 
DEPENDENCIA ETC. SE RECOMIENDA 
TOMAR EN CUENTA DirectND 004- 
2017-SERVIR/GDSRH. Art.20.MOF 
2013. 

ASISTENTE DE X 
ORGANIZACIONES VECINALES 
1 

RESPONSABLE DE X 
ORGANIZACIONES VECINALES 

AUXILIAR EN SEGURIDAD 1 X 

2019 DISEÑO OE PERFILES OE PUESTO MPC 2DIS 
Directiva Nº 004-2017-SERVIR/GDSRH. Art.20. literal h. e 



Ser responsable de la fase de la Programación Multianual del Ciclo de Inversión en el ámbito de la 
municipalidad. 

FUNCIONES DEL CARGO 

Conducir el desarrollo de políticas y programas para el manejo presupuestario. elaboración de planes 
estratégicos. el sistema de Planeamiento y desarrollo institucional. presupuesto. Estadística e Informática y 
Unidad Formuladora de Proyectos de Inversión Pública. 

ISIÓN DEL CARGO 

Oficina de Programación Multianual de Inversiones. 

TOTAL NECESARIO CARGO ESTRUCTURAL 

ASIGNACIÓN DE CARGOS 

La Oficina de Programación Multianual de Inversiones es un árgano del segundo nivel organizacional y depende 
de la Gerencia Municipal. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICD Y RELACIONES FUNCIONALES 

La Oficina de Programación Multianual de Inversiones es responsable de orientar el uso de los recursos 
públicos destinados a la inversión para la efectiva prestación de servicios y la provisión de infraestructura 
necesaria para el desarrollo del país. 

4.1.1 OFICINA DE PRDBRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES 

FINALIDAD 

4.1 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO: 

IDENTIFICACIDN DEL PUESTO, MISIDN, FUNCIONES. ESTABLECIMIENTO DE LOS REDUESITDS: 

CAPITULO IV 
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Monitorear el avance de la ejecución de las inversiones. realizando reportes en el sistema de seguimiento 

Supervisar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultado previstos en el PMI. 
realizando reportes semestrales y anuales. los cuales debe publicarse en el portal institucional de 
Gobierno Local. 

,p$¬ ~ 0 ~j Informar a la Direccián General de Endeudamiento y Tesoro Público del MEF sobre los proyectos de 
r§ i versión a ser financiados. con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento público. 
!i:"! 1\ 

':;) ASE"~s , Ll~1...?, ayores a un año. o que cuenten con el aval o la garantía financiera del Estado. solicitando su 
· • 'c-;;;1 ~r;. · · conformidad. como requisito previo a su incorporacián en el PMI. 

7. Registrar a los árganos del Gobierno Local que realizarán las funciones de LIEF y LIEI. así como a sus 
responsables. 

Supervisar la actualizacián de la cartera de proyecto de inversián priorizada. 
Verificar que la inversión a ejecutarse se enmarque en el PMI Local. 

3. Proponer al árgano resolutivo los criterios de priorizacián de la cartera de proyectos. incluido aquellos en 
continuidad de inversiones. y las brechas identificadas a considerarse en el PMI del Gobierno Local. 
debiendo considerar los Planes de Desarrollo Concertados del Gobierno Regional y Local. 

aprnhaciún. 
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Avanzada 

Avanzada Na Aplic:a Básic:a Intermedia 
X 
X 
X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na aplica Básic:a Intermedia 

Inglés X 

! Invierte Pe - SNIP 

Ec:anamía. lng. Civil. Cantador u otras afines a la func:ián 
del c:arga 

Nivel daminia 

2.-Canac:imientas de Ilhmáflca e Idiomas: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bac:hiller ( ) 
3.- Titula/ licanciaíura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Dac:tarada ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 
S.- Colegiada SI ( x ) NO ( ) 
C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

lnenmpleta ( ) 
lnc:ampleta ( ) 

Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundarla Completa ( ) 
2.- Iácnica Básica (1 á 2 años): Completa ( ) 
3.- Iácnica Básica (3 ü 2 añns): Completa ( ) 
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l. Programar. coordinar. supervisar. ejecutar y evaluar los procesos y actividades operativas vinculadas a 
la fiscalización del cumplimiento de las normas y disposiciones municipales. 
Diseñar. formular. elaborar y ejecutar estrategias que permitan una adecuada fiscalización para el 
cumplimiento de las disposiciones municipales. 
Priorizar la efectividad en la fiscalización de cumplimiento de deudas na pagadas dentro de los plazas 
establecidas. 

4. Emitir el proyecta de constancia de na adeuda a solicitud del contribuyente. 
Elaborar y proponer proyectas de ordenanzas. directivas. procedimientos. Reglamentas y otras de su 
competencia. 
Emitir los actos administrativas par las omisiones a infracciones detectadas. cursando cartas inductivas. 

FUNCIONES DEL CARGO 

IDENTIFICACláN DEL CARGO 
Unidad Orgánica: Unidad de Fiscalización. 
Nombre del cargo: Jefe de la Unidad de Fiscalización 
Dependencia Jerárquica: Gerente Municipal 
Cargo que supervisa: Trabajadores de la Unidad de Fiscalización 

~(;~.o P/r,. 
~~y , N DEL CARGO 

~
s1! CJ.~ 
2 7".l ·~ .SESO ---44C:=,;i..., ----------------------------~ 

LEG;:.. rea programa y ejecuta actividades de fiscalización tributaria. 

DENOMINACIÓN DEL CARGO TOTAL NECESARIO 
Jefe de la Unidad de Fiscalización 1 

TOTAL 1 

ASIGNACláN DE CARGOS 

La Unidad de Fiscalización. es una Unidad Orgánica del tercer nivel arganizacional y depende del Gerente 
Municipal. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICD V RELACIONES FUNCIONALES 

La Unidad de Fiscalización. es la encargada de dirigir. ejecutar. controlar las acciones de fiscalización y 
evaluación de la deuda tributaria. en concordancia al Código Tributaria. 

FINALIDAD 

4.2 UNIDAD DE FISCALIZACláN 
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Proponer reglamentos y/o directivas orientadas a la mejora c:antinua de su gestión. 
Cumplir can las damas funciones que le sean asignadas la Gerencia Munic:ipal. 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
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~?¡· ~~~;lo\-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-, 
!~I . . l7 isc:alizar la realizac:ión de los espeetáculns na deportivos. aplic:ando las sanc:iones en los casos que 
~~A ·S RI o 
( ~-G L '. f'/¡ orresponda. 

··'.,q" ·- .~ . Calific:ar las desc:argos de notificaciones correspondientes y la procedencia o na de imponer una sanción 
'i.)ri-o P administrativa. determinando el monto de la multa y sanc:ión c:omplementaria. precisandn la infrac:c:ión y BI 

Q,"<''> · t:;..-i- tipo de sanción de acuerdo a la Tabla de lnfrac:c:iones y Sanciones Administrativas (TISA). 
~ ~~,~DA g~o ~ laborar las proyectas de Resolución de Sanción Administrativa. previa evaluación de las informes finales 
~ H AN s '»;; de calificac:ión. de conformidad con el Régimen de Aplicac:ión de Sanciones Administrativas (RASA). 

, cA Le"'· Proponer la tabla de infrac:c:ianes y sanclnnss administrativas (TISA) 

"' 
' "' 
' 
' 

' 
' "'""\ 

'\ 
/""\ 

/""\ 

"' 
'\ 

"' 
" 
' 
"' 
' 
' 
' "' ICAC Nº4892 

' 
' 24 

' /"""\ 

,..-..,. 



ICAC Nº4892 

AÑOS 

D) Experiencia laboral 
1.- lRequiere contar con eqieriencle en el Sector Público? 

GJ SI D NO 
2.- Tiempo de experiencia en el cargo 

Avanzado 

Avanzado No Aplica Básico Intermedio 
Word X 

Excel X 

Power Point X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS No aplica Básico Intermedio 

Inglés X 

Nivel dominio 

2.-Conocimientos de Ofimática e Idiomas: 

ConoGimientos en gestión Publica u otros relacionados a 
la gestión Publica. 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

Contador. Economista .administrador .abogado u otros 
afines. 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresado ( ) 
2. - BaGhiller ( ) 
3.- Titulo/ Licenciatura (X) 
4.- Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

5. - Doctorado ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 

Incompleta ( ) 
lm:ompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1ó2 años): Completa ( ) 
3.- Iécnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 
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Emitir valares de cobranza. tales cama: Ordenes de Paga y Resoluciones de Multa. 

Elaborar. analizar y evaluar las cuadras estadísticas de las ingresas tributarias de su competencia 
¡emitiéndolas a la Oficina de Administración Tributaria. 

Administrar el procesa de recaudación y control de la deuda tributaria de las E:antribuyentes del distrito. 

4. Informar a las contribuyentes sabre las normas y procedimientos tributarias. así cama realizar acciones 
de divulgación y orientación de las derechas y obligaciones tributarias de las contribuyentes. 

Organizar. ejecutar y controlar el procesa de orientación tributaria. 
Formular. elaborar y ejecutar planes estratégicas que permitan incrementar la recaudación tributaria. 

de las 

ducir el procesa de recaudación de ingresas tributarias de la institución municipal. 

DENOMINACIÓN DEL CARGO TOTAL NECESARIO 
Jefe de la Unidad de Recaudación y Orientación Tributaria 1 
Técnica Fiscalizador 1 1 

TOTAL 2 

ASIGNAC:láN DE C:ARGDS 

La Unidad de Recaudación y Orientación Tributaria es una Unidad Orgánica del Tercer Nivel Organizacianal y 
depende de la Oficina de Administracan Tributaria. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁROUIC:D, RELAC:IDNES FUNC:IDNALES 

La Unidad de Recaudación y Orientación Tributaria es la encargada de organizar. dirigir. ejecutar y controlar el 
procesa de recaudación de las obligaciones tributarias de las contribuyentes. gestionando la cobranza 
ordinaria de las deudas mediante la emisión de valares y ari entar a las contribuyentes respecta a sus 
derechas y obligaciones tributarias. 

FINALIDAD 

4.1.3 UNIDAD DE REC:AUDAC:láN V DRIENTAC:láN TRIBUTARIA: 
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, :_"'Q'P"R"~~ Implementar estrategias que permitan lograr las metas de recaudación tributaria . ...... ~ t---"-<'·+·''!i'i!.- __, 

, ~: _- _ ?\' '"· ,~1 ropaner reglamentas y/ a directivas orientadas a la mejora continua de su gestión. 
\ \ ~,:~ft~ ~lf?j umplir can las demás funciones que le sean en camendadas par la Oficina de Administración Tributaria. 

~ 
:-..., 

Proponer. coordinar. brindar información necesaria para la implementación de mejoras en las procesas y 
procedimientos de su competencia. 

fo.">t" ci, ~~ Oesarrallar e implementar mejoras en la calidad de los servicias acordes a la evolución de la tecnología y 
u uNi 1\D 'E ~ del conocimiento z R· URS> I> " 

~ MAN s Determinar y emitir sanciones par infracciones tributarias de las contribuyentes. 
Emitir informes técnicas en merita a las solicitudes de las contribuyentes. 

ordenanzas, directivas. procedimientos. reglamentos. proyecto de 
resolución y otras de su competencia. 

14. Controlar el correcta atargamienta de las beneficias tributarios concedidas a las pensionistas. 

13. Mantener actualizada la información en las cuentas corrientes de las contribuyentes en relación al 
procesa de recaudación y cantral del cumplimiento de las obligaciones tributarias. 

12. Elaborar los proyectos de resolución que aprueben el convenio de fraccionamiento y/a aplazamiento de la 
deuda tributaria y aquellas que declaren la pérdida del misma. 

11. Emitir comunicadas públicas necesarias para la inducción al paga de las obligaciones tributarias. 

IO. Emitir informes técnicas. respecto de las solicitudes de transferencias. compensaciones y/a devoluciones 
y otras de su competencia. 

15. Brindar orientación e informar par diversas medias a las contribuyentes. referente al impuesto predial. 

S. Revisar y controlar la correcta aplicación de reajustes e intereses moratorias en la determinación de los 
tributas correspondientes. 
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Avanzada 

Avanzada Na Aplica Básica Intermedia 
X 

X 

X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na aplica Básica Intermedia 

Inglés X 

Canacimientas en gestión Publica u otras relacionadas a 
la gestión Publica. 

Cantador. administrador. economista. abogada u atra 
profesión a fin a las funciones del carga. 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

Nivel dominio 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachilhir ( ) 
3.- Titula/ Licenciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Doctorada ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 
S.- Colegiada SI ( x ) NO ( ) 
C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1 ó 2 años): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 
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Efectuar repartes de las fiscalizaciones y otras. cruzando información can otra unidad orgánica de la 
~P ·a~'!lunicipalidad. 

1. :r: I~ '(~\as funciones que sean encomendadas par el Jefe de la Unidad y las que están establecidas en las 
'~ E-~ ~,,\P..¡;i~qmas legales vigentes. 
() J tr. 
~"'....,,. ,..../t.·.~/,/ 

~ . ·;:; 
........... ·~· ·~ 

Atender y orientar al pública en el trámite de ex edientes que le competen. 
Atender solicitudes de inscripciones. rectificaciones de predio y otras inherentes a la función tributaria. 
Mantener actualizada el registra de catastro y fiscalización tributaria. 

Ordenar. archivar las expedientes de las contribuyentes. can la información tributaria en arden 
cranalógica. 

Responsable del archiva de las contribuyentes. 
Determinar y liquidar la deuda tributaria de las contribuyentes. 
egistrar la documentación y mantener actualizada el padrón de inmuebles y establecimientos comerciales. 

, barar padrones del resta de contribuyentes par establecimientos comerciales. industriales. viviendas 
e r urbanizaciones. calles. avenidas. etc; de acuerda can la señalada par el Jefe de la Unidad. 

bnrar padrones de principales contribuyentes. 

Administrar las actividades y proyectas orientadas a impulsar la captación de las ingresas tributarias y 
obligación administrativa propia del sistema de gestión tributaria municipal. 

MISláN DEL C:ARGD 

Unidad Orgánica: Unidad de Recaudación y Orientación Tributaria. 
Nombre del cargo: Técnica en Fiscalización l. 
Dependencia Jerárquica: Jefe de la Unidad de Recaudación y Orientación Tributaria. 
Cargo que supervisa: Ninguna. 

4.1.3.1 Técnico en Fiscalización 1 
IDENTIFICACláN DEL C:ARGD 
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AÑOS 

D) Experiencia laboral 
1.- lRequiere cantar can ezperiencla en el Sector Pública? GJ SI D NO 
2.- Tiempo de experiencia en el carga y/a cargas afines. 

Inglés 
Na aplica Básica IDIOMAS 

X 
Avanzada Intermedia 

Nivel de daminia 

X 

Na Aplica Básica IMÁTICA Avanzada Intermedia 
X 

X 

Canacimientas en gestión Publica u atras relacionadas a 
la gestión Publica. 

1 Prafesianal Técnica 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titula / Licenciatura ( ) 
4.- Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- llcctoradn ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 
S.- Colegiada SI ( x ) NO ( ) 
C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (l ú 2 añas): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 añas): Completa (X) 

Nivel daminia 
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So lis 

Organizar la base de datos de los contribuyentes por los tributos que se administra. 

Establecer las cuentas de cobranza dudosa o recuperación onerosa. y conciliar la información de las 
cuentas por cobrar por los tributos que son de su competencia. con la Unidad de Contabilidad 
periódicamente. 

3. Emitir constancias de no adeudo. de registro de propiedad predial y de ínalectacíún de Impuesto de 
Alcabala. 

/ ,Ql'-0 P,QO 
Q."Cy /,z, UNC:IDNES DEL C:ARGD 
g~u~~c~_r5~;) ~ . Coordinar. supervisar. ejecutar y evaluar la recepción. clasificación. registro en la base de datos y la 
,... ,¡ ANOS 

~. -c::»: , · custodia del archivo físico de las declaraciones juradas de los contribuyentes. 
':...~ 2. Administrar el proceso técnico de individualización de las obligaciones tributarias y la liquidación de la 

deuda tributaria. en base a las declaraciones presentadas. 

Conducir el proceso de registro y control tributario de los contribuyentes. 

DENOMINACIÓN DEL CARGO TOTAL NECESARID 
Jefe de la Unidad de Registro y Control Tributario l 
Fiscalizador 1 l 

TDTAL 2 

ASIGNAC:láN DE C:ARGDS 

La Unidad de Registro y Control Tributario. es una Unidad Orgánica del Tercer Nivel Organizacional y depende de 
la llñcna de Adinistracion Tributaria. 

NATURALEZA. NIVEL JERÁROUIC:D, RELAC:IDNES FUNC:IDNALES 

La Unidad da RBgistra y Control Tributaria es la encarjada de planificar. organizar. dirigir y controlar las 
aceinnas tributarias de los contribuyentes. 

FINALIDAD 

4.1.4 UNIDAD DE REGISTRD V C:DNTRDL TRIBUTARIO: 
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Coordinar y bridar información necesaria sobre procedimientos administrativos con la finalidad de 
(('_;iF ov¡,;, actualizar y elaborar las costas en el ámbito de su competencia. 

~·. ~ ,.!~·e~ oponer reglamentas y/a directivas orientadas a la mejora continua de su gestión. 
,'~ - ~ '" 2D ,~g mplir can las demás funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administración Tributaria. 
·1·~- ---'.\,/' 

~.:.:/~· 

Efectuar la conciliación de la información para detectar sub valuadores y omisas a la Declaración Jurada 
u uN1DA E ~ del Impuesto Predial. respecto a las características físicas del predio. 
~ ~"(\~ s 1 ;; Investigar. desarrollar e implementar propuestas de innovación. nuevos productos y/a soluciones para 
~ '» 

- cALC ~ • mejorar la calidad de las servicias públicos en materia de su competencia y de acuerdo a las tendencias y 
políticas nacionales y la evolución de la tecnología y del conocimiento. 

Coordinar y supervisar las informes en materia técnica legal tributaria en temas de su competencia. 

-~ emitir a la Oficina de Administración Tributaria los valares de fiscalización predial cuyas deudas 
tributarias se encuentran en calidad de exigibles. 

~ mitir los actos administrativos de carácter tributaria par la omisión y/ o suhveluaciün a la declaración 
(:)' 
~ rada y/ o liquidación de los tributos. producto de las fiscalizaciones efecfuadas. 

12. Verificar y controlar la veracidad de la información declarada por los administrados en el registro de 
contribuyentes y predios. 

11. Supervisar y controlar las programas y campañas de fiscalización predial para el cumplimiento de las 
obligaciones tributarias. así como actualizar y/o ampliar la base tributaria. 

m. Reportar periódicamente a la Oficina de Administración Tributaria. información estadística sabre 
contribuyentes y predios del distrito. 

8. Expedir copias y constancias certificadas de las documentas que abran en su archiva. 

8. Emitir los valores por omisiones al pago de infracciones detectadas a partir de la prasentaclnn de 
declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito. 

Fiscalización Tributaria. 
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AÑOS 

D) Experiencia laboral 
1.- lRequiere contar con experiencia en el Sector Público? 

~ SI ~ NO 
2.- Tiempo de experiencia en el cargo y/ o cargos afines. 

Inglés 
No aplica Básico IDIOMAS Avanzado Intermedio 

Nivel de dominio 
X 

X 

No Aplica Básico Avanzado Intermedio 
X 

Conocimientos en gestión Publica u otros relacionados a 
la gestión Publica. 

Contador. administrador. economista u otra profesión 
afín a las funciones del cargo. 

X 

Nivel dominio 

2.-Conocimientos de Ofimática e Idiomas: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresado ( ) 
2. - Bachiller ( ) 
3. - Titulo / Licenciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

5. - Doctorado ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 
B. - Colegiado SI ( x ) NO ( ) 
C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1 á 2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( ) 
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34 

~ Otras funciones que le sean encumendadas por el jefe inmediata. 
Atender y orientar al pública en el trámite de expedientes que le competan. 
Partic:ipar en la elaeuelún de ins ecciunas programadas par el jefe de unidad. 

:. e 1,; f~ erific:ar las c:arpetas de las administradas y emitir infarmac:ián de ac:uerdo a la fisc:alizac:ián realizada. 
·· 5. Digitalizar la infarmac:ián y/a dac:umentas determinadas par la jefatura. 

FUNCIONES DEL CARGO 

Coadyuvar en el registro y c:antral tributaria. 

MISláN DEL CARGO 

Unidad Orgánica: Unidad de Registra y Control Tributaria. 
Nombre del cargo: Fisc:alizadar l. 
Dependencia Jerárquica: Jefe de la Unidad de Registra y Control Tributaria. 
Cargo que supervisa: Ninguna. 

OFICINA DE REGISTRO DE REC::AUDAC::IDN Y DRIENTACIDN TRIBUTARIA 
4.1.4.1 Fisc:alizadar 1 
IDENTIFIC::AC::láN DEL C::ARGD 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl9 
Directiva Nº DD4-2Dl7-SERVIR/GDSRH. Art.20, literal h. e 



iCAC Nº 4892 

Salís 
·- .. 

AÑOS 

) Experiencia laboral 
1.- lRequiere contar con expBriBncia Bn BI Secmr Público? 

~ SI ~ NO 
2.- Tiempo de experlencla Bn BI cargo y/o cargos afines. 

X 
Na aplica Básico lntermedln Avanzada 

Nivel de dominio 
X 

X 

X 

intermedio Na Aplica Básica Avanzada 

NivBI dominio 

2.-CanacimiBntas de Ofimáüca e Idiomas: 

Conocimientos Bn qesfiún Publica u otras relaclmadns a 
la qastiún Publica. 

C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

Título profesional de insütuta superior tecnológica y/ a 
egresada da unlvarsidad. 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Iqrasadn ( x) 
2.- BachillBr ( ) 
3.- Titula/ Licenciatura ( ) 
4.- Maestría ( ) 

EgrBsada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Oactarada ( ) 
Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

lncnmplata ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1 á 2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa (X) 
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·~ 

nidad Orgánica: Sub Gerencia de Ejecución de Inversiones y Equipa 
,. Mecánica. 
1- 

?J"' uN10A ~ {¡> mbre del cargo: Sub Gerente de Ejecución de Inversiones y Equipa 
~ R: ,.,~i; );; Mecánica. 
?.<v, < ?' ependencia Jerárquica: Gerencia de Infraestructura y Desarrolla Urbana. 

CAL'- Cargos que supervisa: Trabajadores de la Sub Gerencia de Ejecw::ión de 
Inversiones y Equipa. 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

CHOFER 1 

OPERADOR DE QUIPO PESADO 1 

JEFE DE MAQUINARIA Y MAESTRANZA 

JEFE DE OBRAS Y MANTENIMIENTO 

TOTAL NECESARIO DENOMINACIÓN DE CARGOS 

G IBTAL 

SUB GERENTE DE INVERSIDNES.MAIIUINARIAS Y EllUIPO MECANICO ,, 
ASIGNACIÓN DE CARGOS 

La Sub Gerencia Ejecutara de Inversiones. Maquinaria y Equipa Mecánica. es una Unidad Orgánica del tercer 
nivel arganizacianal y depende de la Gerencia de Infraestructura y Desarrolla Urbana. 

NATURALEZA. NIVEL JERÁRDUICD V RELACIONES FUNCIONALES 

La Sub Gerencia de Ejecución de Inversiones. Maquinaria y Equipa Mecánica tiene par finalidad la administración. 
ejecución y mantenimiento de proyectas a carga de la municipalidad. 

4.1.5 SUB GERENCIA DE INVERSIDNES. MADUINARIA V EDUIPO MECÁNICO: 

FINALIDAD 
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Formular las bases técnicas y administrativas para concursas. licitaciones. cnntratcs para la ajacuciún de 
proyectos de inversión pühllea raleciunada a obras civiles. 

Sistematizar la ejecución. cumplimiento de las metas y avance físico de las proyectas de inversión pública 
relacionado a abras civiles. 

Edificaciones. las ordenanzas y otras disposiciones sobre llestión de Riesgos de Desastres. 

.m'~'-'~Ao P ·~ Mantener actualizada la información de la ejecución de las inversiones en el Banca de Inversiones durante ss ~ ~ :_ fase de ejecución, en concordancia de la ficha técnica a el estudia de pre inversión. para el casa de las 
~~ s~s Rí : rayectas de inversión y can el PMI respectiva. 
i-. • l.EGAt:-. ~iiif#-'--------------,------------,..---------1 

· •... ,¡ir. : j/ Ejecutar la construcción, reconstrucción. ampliación. modificación a reforma de la infraestructura e 
· · inmuebles públicos. en estricta sujeción de las requisitos que establezca la Ley. el Reglamento Nacional de 

3. Ser responsable por la ejecución física y financiera del proyecto de inversión y de las inversiones de 
optimización. de ampliación marginal. de reposición y de rehabilitación, sea que lo realiza directa o 
indirectamente conforme a la normatividad vigente en materia presupuesta! y de contrataciones. En el 
caso de los proyectos de inversión a ser ejecutados mediante asociación público privadas cnñnancladas. 
las responsabilidades de ejecución se establecen en los contratas respectivas . 

2. Elaborar. evaluar el expediente técnico o documentos equivalentes para las inversiones de optimización. 
de ampliación marginal. de reposición y de rehabilitación. teniendo en cuenta la información registrada en 
el banco de inversiones. 

Elaborar. evaluar el expediente técnico o documentos equivalentes para el proyecto de inversión. 
sujetándose a la concepción técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica. o estudios de pre 
inversión. según sea el caso. 

l. 

Programar. ejecutar y controlar el mantenimiento y conservación de las obras civiles ejecutadas por la 
municipalidad y el sector público. 

FUNCIONES DEL CARGO 
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Avanzado 

No Aplica Básico Intermedio 
X 

X 

Power Point X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS No aplica Básico Intermedio 

X 

Avanzado 

Nivel dominio 

2.-Conacimientos de Ofimática e Idiomas: 

Conocimientos en gestión Publica u otros relacionados a 
la gestión Publica. 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
l.- Egresado ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titulo/ Licenciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

5. - Doctorado ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 
6.- Colegiado SI ( x ) NO ( ) 
C:) Conocimientos y/o especialidad 

1.- Especialidad requerida para el puesto: 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1á2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( ) 

lng. Civil. arquitecta. ing. mecánico u otros afines a las 
funciones del cargo. 
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MISIÓN DEL CARGO 

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano. Catastro y 
Gestión de Riesgos. 
Sub Gerente de Desarrollo Urbano. Catastro y Gestión de 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

O ADMINISTRATIVO 1 

ASISTENTE EN ENGINIERIA 11 

JEFE DE DESARROLLO TERRITORIAL HABILITACIDN. EXPANSIDN URBANA Y 
CATASTRO. 

JEFE DE LICENCIA Y CONTROL URBANO 
SUB GERENTE DE DESARROLLO URBANO. CATASTRO Y GESTION DE RIESGOS. 

TOTAL NECESARIO DENOMINACIÓN DE CARGOS 

5 TOTAL 

ASIGNACláN DE CARGOS 

La Sub Gerencia de Desarrollo Urbano. Catastro y Gestión de Riesgos es una Unidad Orgánica del tercer nivel 
organizacional y depende de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano . 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICO V RELACIONES FUNCIONALES 

4.1.6 SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO V GESTIÓN DE RIESGOS 

FINALIDAD 
La Sub Gerencia de Desarrollo Urbano. Catastro y Gestión de Riesgos tiene por finalidad dirigir la 
planificación del desarrollo urbano. catastro y la gestión de riesgos de desastres en el ámbito provincial. 
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24. Emitir la dec:larataria de inhabitabilidad de viviendas que presenten alta riesgo y pongan en peligro la 
seguridad física de sus moradores. 

23. Ac:tuar c:oma sec:retaria técnien del sistema de la plataforma de trabajo y del grupa de trabaja. 

Promocionar. difundir y ejecutar aecinnes de cepacltaeien c:ampañas de prevenc:ión y preparaciún de las 
Brigadistas de Defensa Civil. 

Controlar las acfividades relacionadas con los planes de prevenc:ión. emergencia y rehabilitac:ión distrital. 
cuando el casn la requiera. 

Llevar el inventario de los inmuebles ubicados en jurisdic:c:ión del munic:ipia. 
Efec:tuar el levantamiento detallado de las áreas urbanas y rurales del municipio. 

Rec:abar. ac:tualizar y c:anservar las planas. mapas. levantamientos aerafatográmetric:as y 
demás materiales cartaqrañens relativas al munic:ipia. 

ealizar la insc:ripción inmobiliaria. expedir las constancias y certific:acianes de inscripción catastral. 

Aprobar las habilitac:ianes urbanas. remndalacinnas. subdivisiones. independizac:ianes. farmalizac:ión de 
asentamientos humanas y saneamiento física de las áreas urbanas marginales. 

Otorgar autorizac:iones para la construcción de espacios radlaeléeírlens y tendidas de cables de cualquier 

Otorgar certihcadns de zanificac:ión y vías. alineamiento vial. de posesión. de habitabilidad. de parámetros 
urbanístic:as. de c:ampatibilidad de uso y edificatorias. 

Verific:ar y visar declaratorias y pre declaratorias de fábrica 

Presidir las cnrnlsinnas tácnicas. c:alific:adara de proyectas. supervisara de abras y la de public:idad 
exterior. 

Velar por la seguridad del distrito dentro del Sistema de Gestión de Riesgos de Desastres. 
Determinar la nomenclatura de calles. parques y vías. 
Aprobar las autarizac:ianes para ubitacién de anuncias. avisas public:itarias y propaganda política. 
Rec:anac:imienta. verificaclón titulac:ión y saneamiento hslcn legal de asentamientos humanas. 
Elaborac:ión y mantenimiento del catastru urbana y rural. 

Pronunciarse sabre la regulac:ián provincial respecto de licencias de construcción. remodelac:ión o 
demallciün 

Pranunc:iarse respecta de las acciones de demarcacíen territorial en la pravinc:ia. 

2. Elaborar el Plan de Desarrollo Urbana. el Plan de Desarrolla Rural. el Esquema de Zonific:acián de áreas 
urbanas. el Plan de Desarrolla de Asentamientos Humanos y demás planes especíllcns de acuerde cnn el 
Plan de Ac:andic:ianamienta T erritarial. 

1. Elaborar el Plan de kondicianamienta Territorial de nivel provincial. 

" 3. 
" 4. 
" 

5. ,......., 
B. ,,.., 7. 

" B. 

" 8. 
,......., m. 
,......., 

,......., 11. 
,......., 12. 

" ,......., 13. 
,......., 

;:-0. ragramar. organizar. gestionar. ejecutar. c:antralar y evaluar las ac:tividades relacionadas al 
~. neamienta ftsicn legal de propiedad de la municipalidad y privada. 

FUNCIONES DEL CARGO 
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Beltrán So lis 
ABOGAD 

lCAC Nº 4892 

.., 
AÑOS 

D) Experiencia laboral 
1.- lRequiere cantar can experiencia en el Sector Pública? 

[U SI D NO 
2.- Tiempo de experiencia en el carga y/a cargas afines. 

Inglés 
Na aplica Básica IDIOMAS 

X 
Avanzada Intermedia 

Nivel de dominio 

OFIMÁTICA Na Aplica Básica Intermedia Avanzada 
Ward X 
Excel X 

Pawer Paint X 

Conocimientos en gestión Publica u otras relacionados a 
la gestión Publica. 

lng. Civil. arquitecta y otras afines a las funciones del 
carga. 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

Nivel dominio 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titula / Licenciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5. - Iloctaradn ( ) 
Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

B. -Colegiada SI ( x ) NO ( ) 
C) Conocimientos y I o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (l ó 2 años): Completa ( 
3. - Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 
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' 
' 

MISláN DEL CARGD 

AUXILIAR EN SEGURIDAD 

TECNICO ADMINSITRATIVO 111 

DENOMINACIÓN DE CARGOS 

G 

TOTAL NECESARIO 
SUB GERENTE DE TRANSITO Y VIALIDAD 

ASIGNACláN DE CARGDS 

La Sub Gerencia de Tránsito y Vialidad. es una Unidad Orgánica del tercer nivel arganizacianal y depende de la 
Gerencia de Infraestructura y Desarrolla Urbana. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICD V RELACIDNES FUNCIDNALES 

La Sub Gerencia de Tránsito y Vialidad. tiene par finalidad organizar. supervisar y controlar el servicia de 
tránsito. circulación y transporte pública en el ámbito provincial. 

FINALIDAD 

4.1.7 SUB GERENCIA DE TRANSITD V VIALIDAD 
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f>..SI?. e 18. '17¡ pulsar y promover programas de educación o capacitación en temas de transporte. tránsito y 
1 E. • ~ id d . 1 • • _ ·~· 1)., segur1 a v1a . 

,.J::¡. , Normar. regular y controlar la circulación de vehículos menores motorizados y no motorizados y otorgar 
las licencias de conducir correspondientes. 

.---.-.R~· Regular. programar y ejecutar la instalación. renovación y mantenimiento de los sistemas de señalización 
º~~y semaforización para el transito urbano de peatones y vehículos. así como también el mantenimiento de 

~, infraestructura vial de la provincia. 

8. Mantener actualizado el Sistema Nacional de Licencias de conducir por puntos en coordinación con el 
Ministerio de Transportes y l:omunicaciones . 

7. Emitir opinión técnica en el ámbito de su jurisdicción. sobre las áreas o vías saturadas por concepto de 
congestión vehicular o contaminación. 

B. Participar en la elaboración y/o actualización del Plan de Desarrollo Urbano. el Plan Vial y el Plan de 
Acondicionamiento Territorial. 

5. Implementar. controlar y actualizar el plan regulador de rutas y jerarquización de vías y tránsito en 
concordancia con los planes urbanos vigente. 

4. Emitir opinión técnica en la regulación y control del servicio público de transporte de carga e identificar 
las vías y rutas establecidas para tal objeto. 

3. Emitir opinión técnica en la regulación y control del servicio de transporte público de personas en sus 
diferentes modalidades. 

2. Proponer políticas y estrategias para la organización del transporte público. circulación vial. tránsito 
urbano y uso especial de las vías en la provincia y vigilar su cumplimiento. 

l. Administrar. organizar. dirigir. ejecutar. supervisar y controlar las actividades relacionadas con el 
transporte urbano e inter urbano. tránsito y ordenamiento vial en la provincia de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

FUNCIONES DEL C:ARGD 
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Na Aplica Básica Intermedia Avanzada 
X 

Pawer Paint 

Nivel de daminia 
IDIOMAS Na aplica Báslcn Intermedia Avanzado 

Inglés X 

Nivel daminia 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bac::hiller ( ) 
3. - Titula / llcencíaíura ( x ) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Doc::tarada ( ) 
Egresado ( ) 

Graduada ( ) 
6.- Colegiada SI ( x ) NO ( ) 
C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Espec::ialidad requerida para el puesta: 

lntnmplata ( ) 
lncumaleta ( ) 
lncnmplata ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Saeundería Completa ( ) 
2.- Iécnica Básica (1á2 sñas): Completa ( ) 
3.- Iánnica Básica (3 á 2 añas): Completa (X) 

Canac::imientos en gestián Public::a u otras relacionadns a 
la gestián Public::a. 

lng. Civil. arquitecta abogada. lícenclado en 
administrac::ián. lícencíado en ciencias de la 
commicaciún y otros afines a la func::ián del c::arga . 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
Directiva ND DD4-2at7-SERVIR/liDSRH, Art.20, literal b, e 



ICAC N°4892 

técnica para la formación. formalización de las micra y pequeñas empresas. 
Formar promotores empresariales multidisciplinarios y especializados. para brindar apoyo y orientación 

4. Identificar fuentes de financiamiento para promover el desarrolla de las unidades pruductívas orientadas 
al comercio. industria y otras. 

3. Identificar oportunidades de inversión con el sectar privado. promoviendo la ejecución de proyectos de 
desarrollo industrial. comercial. turístico y artesanal. 

Organizar actividades cnn las municipalidades distritales de su jurisdceiñn. para promover el desarrollo 
empresarial aprovechando las ventajas competitivas de cada una de ellas. 

producción. 

Planificar. programar. dirigir y ejecutar actividades vinculadas can el desarrolla sostenible del sector 
productivo. acnnúmleu turística y artesanal. 

FU CIONES DEL PUESTO 

Planificar. organizar. dirigir y controlar. las actividades dirigidas al desarrollo económica local. 

Empresarial. 

Sub Gerencia de Promoción Empresarial. 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

DENOMINACIÓN DE CARGOS TOTAL NECESARIO 
Sub Gerente de Promoción Empresarial l 

TOTAL 1 

ASIGNACIÓN DE CARGOS 

La Sub Gerencia de Promoción Empresarial. es una Unidad Orgánica del tercer nivel organizacional y depende 
de la Gerencia de Desarrollo Económico. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁROUICO Y RELACIONES FUNCIONALES 

La Sub Gerencia de Promoción Empresarial. tiene por finalidad planificar. organizar y desarrollar la promoción y 
fomento de la actividad económica local. el empleo y las inversiones público-privadas. 

FINALIDAD 

4.1.B SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN EMPRESARIAL 
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Realizar programas de apoyo a los productores de las micro y pequeños enuresas. en coordinación con 
las municipalidades distritales y las entidades públicas y privadas de nivel regional. 

Promover el desarrollo de la pequeña y micro empresa a fin de contribuir a la generación de empleo y el 
desarrollo local. 

- 8. Coordinar con las entidades financieras las facilidades que se debe brindar a las micro y medianas 
empresas del ámbito de su jurisdicción. 
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Avanzada 

Avanzada Na Aplica Básica Intermedia 
Ward X 
Excel X 

Pawer Paint X 

Nivel de daminia 
IOIDMAS Na aplica Básica Intermedia 

Inglés X 

Nivel daminia 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

Canacimientas en gestión Publica u otras relacionadas a 
la gestión Publica. 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

Ecnnomista ing. económica. ing. industrial u ntrns afines 
a las funciones del carga. 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titula / Licenciatura (X) 
4.- Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- llocmradn ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 

Incompleta ( ) 
lm::ampleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1 ó 2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 
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Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne el Sub Gerente. 
Prapaner proyectas sustentadas para el desarrolla del turismo. 
Gestionar la puesta en valar de las recursos turísticas can que cuenta la provincia. 
Realizar convenios interinstitucianales de cooperacién para el desarrolla de proyectas turísticos. 
Revalorar el patrimania cultural material e inmaterial. 
Identificar circuitos turísticas culturales. naturales y de otras segmentas. 

Establecer alianzas y canvenias can instituciones públicas y privadas para pramaver el desarrollo turístico 
en la provincia. 

Pramaver el desarrolla del turismo en la provincia. 

IDENTIFIC:AC:láN DEL CARGO 

DENOMINACláN DE CARGOS TOTAL NECESARIO 
Sub Gerente de Turismo y Artesanía 1 
Asistente en T urisma y Artesanía 1 1 

TOTAL 2 

ASIGNACláN DE CARGOS 

La Sub Herencia de Turismo y Artesanía. es una Unidad Orgánica del tercer nivel arganizacianal y depende de la 
Herencia de Desarrolla Económica. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICO Y RELACIONES FUNCIONALES 

La Sub Gerencia de Turismo y Artesanía. tiene par finalidad planificar. organizar y desarrollar la pramacián y 
fomenta del turismo y la artesanía en la jurisdicción. 

FINALIDAD 

4.1.9 SUB GERENCIA DE TURISMO Y ARTESANÍA 
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Na Aplica Básica Intermedia Avanzada 
Ward X 
Excel X 

Pawer Paint X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na aplica Básica Intermedia Avanzada 

Inglés X 

Conocimientos en gestión pública y desarrolla territorial 
turística . 

Licenciada en turismo. administración. contabilidad. 
abogada. arqueología. antropología u otras afines. 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

2019 

A} Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1ó2 años): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 

B} Gradas y/a estudias requeridas para el puesta. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titula/ Licenciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Doctorada ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 
S.- Colegiada SI ( x ) NO ( ) 
C:} Conocimientos y/a especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 
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5. Proveer los servicios y coordinar con las dirigencias comunales para la realización de campañas de 
control de sanidad animal 

4. Organizar. dirigir. ejecutar y controlar las acciones referentes al planeamiento rural y el desarrollo 
agropecuario. 

3. Organizar cursos de capacitación para el mejoramiento de la producción agropecuaria y el 
fortalecimiento organizacional de las comunidades campesinas. 

Promover y participar en instancias de coordinación interinstitucional con el fin de analizar y debatir 
aspectos ligados a la problemática agropecuaria. 

~Fº % UNCIONES DEL CARGO 
-~.JN•O~. DE - U -.¡··e SüS -.ii------------------------------~ % ' e ·"'A"ºs ;; . Promover y coordinar alianzas estratégicas y convenios con instituciones que promueven el desarrollo 

~ • e~· tecnológico agrícola y pecuario . 
••. -===::: Promover. asesorar. coordinar y supervisar programas y proyectos de producción y experimentación 

agrícola y pecuaria. 

Planificar. organizar, cnnrdinar ejecutar y supervisar el desarrolla de programas y proyectas 
de producción agrícola y pecuaria en el ámbito provincial. 

Sub Gerencia de Promoción Agrícola y Pecuaria. 
~1•111111ure del cargo: sub Gerente de Promoción Agrícola y Pecuaria. 

;'!: 

e encia Jerárquica: Sub Gerencia de Promoción Agrícola y Pecuaria. ,,. 
r que supervisa: Personal de la Sub Gerencia. 

9""'1U'"';r" DEL CARGO 

IDENTIFICACláN DEL CARGO 

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL NECESARIO 
Sub Gerente de Promoción Agrícola y Pecuaria 1 
Técnico Agropecuario 111 1 
Técnico Agropecuario 1 1 

mTAL 3 

ESTRUCTURA DEL CARGO 

NATURALEZA, NIVEL JERÁROUICD Y RELACIONES FUNCIONALES 
La Sub Gerencia de Promoción Agrícola y Pecuaria. es una Unidad Orgánica del tercer nivel organizacional 
depende de la Gerencia de Desarrollo Económico. 

La Sub Gerencia de Promoción Agrícola y Pecuaria. tiene por finalidad promover e impulsar el uso de 
tecnologías para mejorar la producción agropecuaria. 

FINALIDAD 

4.1.19 SUB GERENCIA DE PRDMDCláN AGRÍCOLA Y PECUARIA 

2019 DISEÑO OE PERFILES OE PUESTO MPC 2Dl9 
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AÑOS 

D) Experiencia laboral 
1.- lRequiere contar con experiencia en el Sector Público? 

'\ {:~;::~ [J SI D NO /'"\ ~( ~ ~~v\f'-f 2.- Tiempo de experiencia en el cargo y/o cargos afines. 
~~~~· .. :\rl 

' ;).• ........ 

Avanzado 

No Aplica Básico Intermedio 
X 

Excel X 

Power Point X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS No a lica Básico Intermedio 

Inglés X 

Avanzado 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresado ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titulo / Licenciatura ( x ) 
4. - Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

5. - Doctorado ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 
B.- Colegiado SI ( x ) NO ( ) 
C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1ó2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 

Conocimientos en gestión Publica u otros relacionados a 
la gestión Publica. 

'\ 

'\ 

' 

lng. agrónomo. médico 
veterinario.Administrador.cContador y otros afines a la 
función del cargo. 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl8 
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r: 

11 TDTAL 

ESPONSABLE DE REGISTRO CIVIL 

RESPONSABLE CEMENTERIO MUNICIPAL 

ONSABLE DE LA POLICIA MUNICIPAL 

MEDICO VETERINARIO 

RESPONSABLE DE MERCADOS Y CAMALES 

TECNICO ADMINISTRATIVO 

TOTAL NECESARIO 
SUB GERENTE DE COMERCIO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

DENOMINACIÓN DE CARGOS 

ASIGNACláN DE CARGOS 

La Sub Gerenc:ia de Camerc:ia y Servic:ias Munic:ipales es una Unidad Orgánic:a del taruer nivel arganizac:ianal y 
depende de la Gerenc:ia de Desarrolla Ec:anámic:a. 

NATURALEZA. NIVEL JERÁRDUICO Y RELACIONES FUNCIONALES 

La Sub llerancla de Camerc:ia y Sarvicins Munic:ipales tiene par finalidad administrar el desarrolla de 
actividades comarciales y de servicins que brinda la munic:ipalidad. 

FINALIDAD 

4.1.11 SUB GERENCIA DE CDMERCIO Y SERVICIOS MUNICIPALES 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESill MPC 2Dl9 
Dire~tiva Ne 004-2017-SERVIR/GOSRH. Art.20, literal b. e 



ALIQ''-1Q!~"' 
ICAC Nº4892 

scalizar la implementación de un programa de inocuidad alimentaria a los establecimientos que 

13. Programar acciones de fumigación. limpieza y desinfección periódica de los establecimientos comerciales 
daprnpiadad de la municipalidad. 

Autorizar el funcionamiento del comercio ambulatorio en zonas adecuadas y en cumplimiento con las 
normas municipales. 

H. Procesar las solicitudes de licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales y de servicios 
emitiendo el informe técnico correspondiente. 

Evaluar el estado sanitario de los establecimientos comerciales y otros. en coordinación con autoridades 
y entidades correspondientes. 

Establecer normas de control sanitario en la producción. comercialización y manipulación en general de 
los productos alimenticios. en coordinación con la Dirección Regional de Salud. 

Controlar el uso del carnet de sanidad al personal que expende en los establecimientos comerciales. 
bienes de consumo. 

R ~:-Administrar. supervisar y actualizar el registro de comerciantes formales e informales . 
. 0 ministrar y controlar el funcionamiento de los mercados municipales. 

4. Organizar y mantener actualizada la base de datos correspondientes a los puestos de venta en los 
mercados. terminal terrestre y otros puntas de venta administrados por la municipalidad. 

3. Colaborar con acciones de promoción a través de la implementación de acuerdos estratégicos con 
instituciones públicas y empresas privadas orientados a mejorar los servicios municipales. 

2. Velar por el cumplimiento de las normas legales emitidas por el gobierno central y Concejo Municipal 
respecto a la administración del comercia y otros servicios públicos a cargo de la municipalidad. 

l. Planificar. programar. dirigir. ejecutar y supervisar las actividades vinculadas al comercio. la 
administración del terminal terrestre. camal municipal. cementerio y registro civil. 

FUNCIONES DEL CARGO 

Planificar. organizar. dirigir y controlar. así como promover y coordinar las acciones inherentes al comercio 
formal e informal y los servicios que presta la municipalidad. 

MISIÓN DEL CARGO 

Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Comercio y Servicios Municipales. 
Nombre del cargo: Sub Gerente de Comercio y Servicios Municipales. 
Dependencia Jerárquica: Gerencia de Desarrollo Económico. 
Cargos que supervisa: Del personal de la Sub Ilereneia de Comercio y Servicios 

Municipales. 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
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terminal terrestre. cementerio. camal municipal. piscina. ate, 

<;)~º p o . 0 ~ o.." "t conforme a las normas sabre la materia. - UNID 01""--~l---~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--l 
~ R~uM;N ºil ::" mitir las resoluciones de su c:ampetenc:ia delegadas par la ~c:aldía. 
~'¿, .~ Verificar y/a inspeccinnar permanentemente sabre la necesidad de realizar el mantenimiento y/a 
~Al. 

solicitar al área correspondiente su mantenimiento de la infraestructura que está a su carga cama 

Intervenir en la Audiencia Única de Separación CanvEmc:ianal y ejecutar las actas derivadas de aquella. 

~o Ro. Efectuar el registra en línea de las nacimientos. matrimonias y defunciones conforme a la narmatividad 
.~~~! ~1b el Sistema Nacional de Registra y Estada Civil de las personas. 
(~\ sE,.s R Aº·k pedi~ copias certificadas de las actas de nacimiento. matrimonia a defunción. para el ámbito nacional y 
:;.;' tt<G ., í.. ... ~> xtraniera. 

- .• '°'I"., •• 11'. 

· ·¡"''::- · Efectuar las rec:tific:ac:ianes administrativas. notariales y judiciales. 
Aprobar las pliegas matrimoniales y tramitar la celebracíún de las matrimonias. 

18. Organizar. dirigir. controlar las inscripciones de hechas y actas vitales de scuerdn a la Ley Orgánica del 
Registra Nacional de ldeníífícacíün y Estada Civil (RENIEC) y su reglamenta. 

17. Dirigir. administrar y supervisar las actividades del cementerio municipal. 
1B. Dirigir. administrar y supervisar las actividades del terminal terrestre. 

2019 DISEÑO OE PERFILES OE PUESTO MPC 2DIS 
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Avanzada 

Avanzada Na Aplica Básica Intermedia 
X 

X 

X 

Nivel de daminia 
IDIOMAS Na aplica Básica Intermedia 

Inglés X 

Nivel daminia 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

Canacimientas en gestión Publica u otras relacionadas a 
la gestión Publica. 

C:} Conocimientos y/a especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

Egresada 
Graduada 

5. - llncfnradn 
Egresada 

Graduada 

Ecanamista. abogada. cantador. administrador u otras 
afines a las funciones del carga. 

B} Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titula / Licenciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A} Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1 ó 2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 añas): Completa ( ) 

2019 DISEÑO OE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
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31 

CHOFER 1 

TECNICO ADMISNITRATIVO 
AUXILIAR DE LIMPIEZA 

RESPONSABLE DE LIMPIEZA PUBLICA 

TOTAL NECESARIO DENOMINACIÓN DE CARGOS 

2 CHOFER 1 (2) 

25 

TOTAL ~(\i5E0 i ~>·~ .. ri~~ .t~ 
'<)· ~ , ¡r~ E JJ IC:AC:IDN DEL C:ARGD 

~\ SESOR'A t:j '-...~~=G~ "~1t d Orgánica: Sub Gerencia de Gestión Integral de RBsiduas Sólidas. 
··- "'" ombre del cargo: Sub GerentB de GBstión lntaqral de Residuos Sólidas. 

Dependencia Jerárquica: Gerente de Gestión Ambiental. 
P éstos que supervisa: Del personal de la Sub Ilerencía de GBstión lnteqral de 

Residuos Sólidas. 

SUB GERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS 

ASIGNACIÓN DE C:ARGDS 

La Sub Gerencia de Gestión Integral de Residuos Sólidas es la Unidad Orgánica del tercer nivel arganizacianal 
y depende de la Gerencia de Media Ambiente. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUn::a y RELAC:IDNES FUNC:IDNALES 

La Sub Gerencia de Gestión Integral de Residuos Sólidas tiene par finalidad planificar. administrar. dirigir. 
ejecutar. controlar y supervisar las actividades desarrolladas para controlar y preservar el media ambiente. 
tratamiento integral de la disposición de residuos sólidas. 

FINALIDAD 

4.1.12 SUB GERENCIA DE GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS sauaas 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESrn MPC 2DIS 
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~ So lis 
~ 

~ 
r 57 
~ 

~ 
~ 

Elaborar el proyecto de tratamiento y disposición final de residuos sólidos. e,\Q~D -~ 
ff!,r:-.; -~ ministrar los residuos sólidos en función a los Planes Integrales de llestión Ambiental de Residuos 
,(., o 
¡:z: .-, ólidos. 
~ A-,_':_i ··L '1' esarrnllar. implementar. el servicio de limpieza pública. su recolección y transporte hasta su disposición 

r.41..u·-···/ final. 
. Implementar estrategias de segregación. reducción. reciclaje desde las fuentes de los residuos sólidos. 

5. Velar por el cumplimiento de las normas y obligaciones en temas de residuos sólidos establecidas por la 
normatividad correspondiente. 

4. Asegurar la adecuada limpieza de vías. espacios y monumentos públicos. la recolección y transporte de 
residuos sólidos. 

residuos sólidos. 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl9 
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Avanzada 

Avanzada Na Aplic::a Básic::a Intermedia 
X 

X 
X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na aplica Basícn Intermedia 
Inglés X 

Nivel dominio 

2.-Canac::imientas de Dfimátic::a e Idiomas: 

Conocimientos en gestión Publica u otros relacionadas a 
la gestión Publica. 

C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

Egresada 
Graduada 

lng. agrónoma. lng. Ambiental. lng. química. Bióloga u 
otras afines a las func::iones del c::arga. 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titula/ Lic::enciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Ilnctaradn ( ) 
( ) 
( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
lm::ampleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Sec::undaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (l ó 2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 

2019 DISEÑO OE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
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Otras funciones que sean encomendados por el jefe inmediato. 
Realizar el requerimiento oportuno de materiales de trabajo 
Administrar los materiales para cumplir las tareas de limpieza pública 
Realizar tareas de barrido de las calles 
Apoyar en trabajos de desinfección de ambientes. 
Recolectar los residuos sólidos y malezas existentes en la vía pública. 

C:IDNES DEL C:ARGO 

Unidad Orgánica: 

4.1.12.1 Auxiliar de Limpieza 
IDENTIFICACláN DEL CARGO 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl8 
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AÑOS 

No Aplica Básica Intermedio 
X 
X 
X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS No aplica Básica Intermedio 

Inglés X 

Avanzado 

Avanzado 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titulo/ Licenciatura ( ) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduado ( ) 

5.- Doctorado ( ) 
Eqresado ( ) 

Graduado ( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1 á 2 años): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 

Nivel dominio 

2019 DISEÑO OE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
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IEi 
3 

TmAL 

3 
AR DE ECOVIVERO 

2 
LIAR EN PARKES Y JARDINES 

2 

PERADOR DE CISTERNA 1 

PERADOR DE VOLQUETE 1 

TOTAL NECESARIO 

NSABLE DE PARKES Y JARDINES Y VIVERO MUNICIPAL 

DENDMINACláN DE CARGOS 

ASIGNACIÓN DE CARGOS 

La Sub Gerenc:ia de Rec:ursos Naturalss y Calidad Ambiental as la Unidad Drgánic:a del tercer nivel 
organizac:ional y depende de la Gersnc:ia de Medio Ambiente. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICO Y RELACIONES FUNCIONALES 

La Sub Gerenc:ia de Rec:ursos Naturales y Calidad Ambiental tiene por finalidad planiflcar. administrar. dirigir. 
eiecuíar. c:ontrolar y supervisar las ac:tividades desarrolladas para c:ontrolar y preservar el medio ambiente. 

FINALIDAD 

4.1.13 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y CALIDAD AMBIENTAL 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl9 
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·~ 

Realizar estudios tscnlcns para la aplicación y usa de tecnologías limpias en el uso sostenible de las 

Promover y/a fortalecer las mecanismos de concertación y convergencia de actores públicas y privadas 
lnvelucradns en la prníecciún y conservación de las recursos naturales. 

Emitir opinión sobre las Programas de Adecuación y Manejo Ambiental (PAMA) presentadas. can el fin de 
mitigar las impactos ambientales negativos en el distrito. 

~~· -.0i; ormular. ejecutar y evaluar las políticas ambientales y normas para el desarrollo local sostenible. 
¡~ ~ ~ 

1sarrallar las instrumentas del sistema de gestión ambiental local en cancardancia can el sistema de 
~\ ses . . ' tión ambiental nacional y regional. 

'~~ . ' ;::~ '\,./) aponer y elaborar planes. programas y proyectas para resolver problemas críticas del media ambiente 
"-.(:;:· ,...~· .. •derivadas de la contaminación de la fiara. fauna. agua. suela y/a aire. 

Formular y actualizar las documentos de gestión ambiental y la elaboración de la estrategia provincial de 
cambio climático de la provincia. 

FUNC:IDNES DEL C:ARGD 

Planificar. formular. aprobar. ejecutar y manitorear las planes y políticas locales en materia ambiental. gestión 
integral e integrada de recursos naturales y gestión ambiental. can las políticas. normas y planes regionales. 
sectoriales y nacionales. 

MISláN DEL C:ARGD 

Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Recursos Naturales y Calidad 
Ambiental. 

Nombre del cargo: Sub Gerente de Recursos Naturales y Calidad Ambiental. 
Dependencia Jerárquica: Sub Gerente de Recursos Naturales y Calidad Ambiental. 
Cargos que supervisa: Personal de la Subgerencia de Recursos Naturales y Calidad Ambiental 

IDENTIFIC:AC:láN DEL C:ARGD 

2019 DISEÑO OE PERFILES DE PUESTO MPC 2ms 
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Avanzada 

Na Aplica Básica Intermedia 
X 

X 

X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na aplica Básica Intermedia 
Inglés X 

Avanzada 

Conocimientos en gestión Publica u otras relacionadas a 
la gestión Publica. 

lng. química. bióloga. ing. ambiental u otras afines a la 
función del carga. 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titula / Licenciatura ( x ) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5. - Iloctaradn ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 
B.- Colegiada SI ( x ) NO ( ) 
C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa (X) 
2.- Técnica Básica (1ó2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( ) 

Nivel dominio 

2019 DISEÑO OE PERFILES OE PUESTO MP~ 20i9 
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Otras funciones que sean encnmendedas par el Sub Ilerenta de RBc::ursas Naturales y Calidad 
Ambiental. 

Selecclcn y traslada dBI compnst 
Aireac::ión y hamageneizac::ión de la masa en cnmpnstaie. 
Preparac::ián del Terrena. 
Oistribuc::ión en las sistemas de camellones a parvas de las residuos sólidas. 2. 
Clasific::ac::ión y traslada de las residuos sólidas. 1. 

FUNC:IDNES DEL C:ARGD 

Realizar trabajas relacionados a la praparaniún de eumpust cnn las residuos salidas. 

MISIÓN DEL C:ARGD 

Cargos que supervisa: Ninguna 

Sub Gerencia de Recursos Naturales y Calidad 
Ambiental. 

Nombre del cargo: Auxiliar de Campastaje. 
Dependencia Jerárquica: Sub Gerente de Recursos Naturales y Calidad 

Ambiental. 

Unidad Orgánica: 

4.L13.I Auxiliar de C:ompostaje 
IDENTIFIC:AC:láN DEL C:ARGD 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2Dl9 
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} Experiencia laboral 
1.- lRequiere cantar can experiencia en el Sector Pública? 

[] SI ~ NO 

OFIMÁTICA Na Aplica Básica Intermedia Avanzada 
~ X 

X 
X ,..., 

Nivel de dominio ,, 
Na aplica Básica Intermedia Avanzada 

" Inglés X 

"' ., 

Nivel dominio 

2.-Canacimientas de Ofimática e Idiomas: 

C} Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

4.- Maestría 
Egresada 
Graduada 

5. - Docta rada 
Egresada 

Graduada 

B} Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titula/ Licenciatura ( ) 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A} Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1á2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( ) 

2019 DISEÑU UE PERFILES UE PUESTU MPC 2DIS 
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ras funciones que sean encomendadas par el jefe inmediata. 

Efectuar permanentemente el cuidada de las plantas y limpieza general de las parques y jardines. 
Realizar periódicamente el sembrada de césped. plantas u otras. 
Mantener informada al jefe inmediata sabre las actividades que realiza. 
Custodiar el material e implementas de limpieza a su carga. 
Realizar las operaciones de renovación de la tierra y la siembra de plantas ornamentales. 

Ejecutar las actividades de mantenimiento y conservación de parques y jardines y limpieza en el área 
verde. 

Cargos que supervisa: Ninguna 

Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Recursos Naturales y Calidad 
Ambiental. 

Nombre del cargo: Auxiliar en Parques y Jardines 
Dependencia Jerárquica: Sub Gerente de Recursos Naturales y Calidad 

Ambiental. 

4.1.13.2 Auxiliar en Parques y Jardines 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

2019 OISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 20!8 
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O / AÑOS 

Avanzada 

Na Aplic:a Básic:a Intermedia 
X 
X 
X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na apllca Baslco Intermedia 

Inglés X 

Nivel daminia 

2.-Canac:imientas de Dfimátic:a e Idiomas: 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Espec:ialidad requerida para el puesta: 

Egresada 
Graduada 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bac:hiller ( ) 
3.- Titula/ lícencíaíurs ( ) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- llncmredo ( ) 
( ) 
( ) 

lncnmplata ( ) 
hcornpleta ( ) 
heomplata ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria Completa ( ) 
2.- Iácníca Básic:a (1á2 años): Completa ( ) 
3.- Iácníca Básic:a (3 á 2 años): Completa ( ) 

Avanzada 

2019 OISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 20!9 
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~ alicitar Gan antiGipacián las requerimientos necesarias para implementar las plantones y plantas ornamentales. 
ras func:ianes que sean ancemendados par el responsable del vivero 

Caardinar las trabajaas de acuerda a la pragramacián en conjunta can el personal que labora en vivera. 
3. Producir plantones de especies nativas y plantas cmementeles que se utilizarán en las parques y jardines. 
2. Utilizar las tecnalagías de riega tecnificada cama gatea y aspersión, para el vivero. 
l. Ejecutar las actividades que se desarrollan en el vivera municipal. 

FUNCIONES DEL CARGO 

Realizar trabajas relacionadas a la preparación de eumpnst can las residuos salidas. 

MISláN DEL CARGO 

Cargos que supervisa: Ninguna. 

Sub Gerencia de Recursos Naturales y Calidad 
Ambiental. 

Nombre del cargo: Auxiliar de Eco Vivero. 
Dependencia Jerárquica: Sub Gerente de Recursos Naturales y Calidad 

Ambiental. 

Unidad Orgánica: 

4.1.13.3 Auxiliar de Eco vivero 
IDENTIFIC:AC:láN DEL C:ARGD 
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Avanzada 

Na Aplic:a Básica Intermedia 
X 
X 
X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na apllca Básic:a Intermedia 
Inglés X 

Nivel dominio 

2.-Canac:imientas de Ofimática e Idiomas: 

C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titula/ Ilcencíaíura ( ) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Doctorada ( ) 
Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

Incompleta ( ) 
lncumplata ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Saeundaría Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1á2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( ) 

Avanzada 

2019 OISEÑU UE PERFILES UE PUESTU MPC 20!9 
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Asesarar. realizar el seguimienta y acampañamienta a la gestión de las JASS (pnst intervención). para que 
cumplan sus funciunes de gestión. administración. npersclún y mantenimienta. 

Pragramar. cnurdnar y ejecutar actividades de arganización. cmstltuciún capacitación y/ a 
refarzamienta a las JASS. 

Elabarar y/a actualizar el diagnóstica integral sabre la demanda del servicia de agua y saneamienta. 

rganizar y dirigir un plan de suministra de clara a las JASS. para facilitar las actividades de desinfección 

Pramaver la alahnraciún del plan estratégica en materia de agua y saneamienta básica y en forma 
concertada can las actores invalucradas. 

/• -, t-, ~"'---,...,"""_.,..... ---., 

Planificar. arganizar. ejecutar. cnntrolar. supervisar y evaluar el sanaamienta básica ambiental en el ámbita 
rural y urbana de la jurisdicción 

Unidad Orgánica: Sub llerencia Técnica Municipal de Agua y Saneamiento. 
Nombre del cargo: Sub Gerente Técnica Municipal de Agua y Saneamienta. 

~~~inendencia Jerárquica: llerente de llestión Ambiental. 
Del persnnal de la Sub llerencia Técnica Municipal de Agua y Saneamienta 

IDENTIFICACláN DEL CARGO 

DENOMINACIÓN DE CARGOS TOTAL NECESARIO 
Sub Gerente Técnica Municipal de Agua y Saneamienta 1 
Asistente en Saneamiento 1 

TOTAL 2 

ASIGNACláN DE CARGOS 

La Sub llerencia Técnica Municipal de Agua y Saneamienta es la Unidad Orgánica del tercer nivel 
arganizacianal y depende de la llerencia de Media Ambiente. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICO Y RELACIONES FUNC:IDNALES 

La Sub llerencia Técnica Municipal de Agua y Saneamiento tiene par finalidad gestianar el saneamienta 
básica ambiental en el ámbito rural y urbana. especialmente en la provisión del servicia de agua y saneamiento 
en zonas rurales. 

FINALIDAD 

4.1.14 SUB GERENCIA TÉCNICO MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENIB 
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7. Realizar el acompañamiento en la gestión de nuevas proyectas de agua y saneamiento básica a nivel 
provincial. 

8. Proponer reglamentas y/ a directivas orientadas a la mejora cnntinua de su gestión. 
9. Cumplir can las demás funcínnes que le sean asignadas par la Gerencia de Gestión Ambiental. 
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Avanzado 

Avanzado 

2.-Conm::imientos de Ofimática e Idiomas: 
"""' 
"' Nivel dominio 
~ 

"'\ No Aplica Básico Intermedio 

"""' 
X 

X ~ 
X 

1 
Nivel de dominio 

IDIOMAS No aplica Básico Intermedio 
"""' Inglés X 

"" 11uechua X 
......._, 

1 

1 

1 

"""' 
AÑOS 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresado ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titulo / Licenciatura ( X) 
4.- Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

5.- Doctorado ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 
B. - Colegiado SI ( x ) NO ( ) 
C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( 
2.- Técnica Básica (1 ó 2 años): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( 

Conocimientos en gestión Publica u otros relacionados a 
la gestión Publica. 

lng. ambiental. ing. químico. biólogo u otros afines a las 
funciones del cargo. 

2019 DISEÑO UE PERFILES UE PUESTO MPC 2Dl9 
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ICAC N° .ti.RO., 

P)anificar. organizar. dirigir y cnntrolsr las prncasns de protección e integración sacia! de la población 
;Vulnerable cama niñas. jóvenes. mujeres. adultas mayares y discapacitadas. 

Planificar. organizar. dirigir y controlar las procesos de seguridad alimentaria. atención del pragrama 
vasa de leche y ntrns similares destinadas a la población en slnraelones de extrema pabreza. 

l. Planificar y prnmavar el desarrolla sacia! en armonía can las palíticas. planes Nacionales y Regionales. 

Planificar. organizar. dirigir y conírular las actividades relacionadas can las diferentes programas 
sociales transferidas a par transferirse a la municipalidad. 

anlñcar. arganizar. dirigir. supervisar y ejecutar actividades inherentes al desarrolla integral de la población. 
f.<..;/···- 1}. prinrizandn la atención a la pchlaeiún vulnerable cama; niñas. niñas. mujeres. adultas mayares. personas can 

d¿f: .\_._:,: . '"·~' t~ tscapacídad adolescentes y jóvenes en situación de riesga. ~ \f J, 'd;:.::~·~· L " ~~>. : )? FUNCIONES DEL CARGO 

" 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
árgano: Gerencia de Desarrolla Humana y Sacial. 

~~~mbre del cargo: Gerente de Desarrolla Humana y Saclal 
dencia Jerárquica: Gerencia Municipal 

(1 
r "".que supervisa: Del Persanal de la Gerencia de Desarralla Humana y 

01 S . 1 
~~~SO:;,:,R::.:. mi neta, 

cp l.í:\:il'. • .. 

X:.~~ .·ÓN DEL CARGO 

DENOMINACIÓN DE CARGOS Tal AL NECESARIO 
Gerente de Desarrolla Humana y Sacia! 1 
Secretaria 1 

IDTAL 2 

ASIGNACIÓN DE CARGOS 

La Gerencia de Desarrolla Humana y Snclal en un árgana del segunda nivel arganizacianal y depende de la 
Gerencia Municipal. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICO, RELACIONES FUNCIONALES 

La Gerencia de Desarrolla Humana y Social tiene par finalidad planificar. arganizar. dirigir. y contrniar las 
actividades relacinnadas can el mejaramienta de la calidad de vida de las habitantes de la pravincia de Calca. 
velando par una buena educación. la salud. la defensa de las derechas y la atención a las persanas can 
discapacidad. la seguridad ciudadana y el adulta mayar. 

FINALIDAD 

14.1.15 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 
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Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Municipal. 
Proponer reglamentas y/o directivas orientadas a la mejora continua de su gestión. 

Supervisa el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectáculos. ferias. estadios. 
coliseos y otros recintos abiertos al público incluyendo los establecimientos hoteleros y otros de carácter 
comercial. social. cultural y religioso. 

Colaborar con las organizaciones comunales en los programas de seguridad de los ciudadanos y 

15. Velar por el mantenimiento del orden público y el resguardo de los bienes muebles e inmuebles del 
municipio y la comunidad. 

14. Promover la participación ciudadana a través de las organizaciones sociales 

13. Supervisar las actividades relacionadas con el bienestar e integración social de las personas con 
discapacidad. 

12. Supervisar las actividades relacionadas con la generación e implementación de políticas de equidad de 
género y la igualdad de oportunidad para la mujer. 

ll Promover programas de prevención y rehabilitación en favor de la población inmersa en el consumo de 
drogas y alcoholismo en coordinación con instituciones públicas y privadas locales. regionales y 
nacionales. 

lll Promover la construcción, refsccínnar y mantenimiento de escenarios deportivos y de recreacionales que 
sean de propiedad Municipal. 

8. Contar con un registro actualizado de organizaciones juveniles de la provincia. así como de su 
participación activa en la vida política. social. cultural y económica del gobierno local. 

8. Establecer canales de concertación entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos del 
niño y adolescente, mujeres, discapacitados y adultos mayores. 

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la cultura. deporte y de 
recreación. 

6. Supervisar el procedimiento de registro y reconocimiento de las organizaciones de pobladores. 
organizaciones sociales de base y demás organizaciones. 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
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s. 
- \1\ f:. 
'i ilVJxperiencia laboral 

·~. CA\.~);ff-¿Requiere cantar c:an experienc:ia en el Sector Público? 

. -GJ SI D NO 
2.- Tiempo de experienc:ia en el c:arga 

AÑOS 

Inglés 
Básic:a Intermedia Na aplica IDIOMAS 

X 
Avanzada 

Nivel de dominio 

.·-::-. 

OFIMÁTICA Na Aplic:a Basien Intermedia Avanzada 
Ward X 

Exc:el X 

Pawer Point X 

Conac:imientas en gestión Public:a u otras relac:ianadas a 
la gestión Publica, 

Ec:onomista.Administradar .Cantabilidad.Spic:olagia. 
Sac:iólaga. antropóloga. .Lic:. En Turismo. lle. En 
Educ:ac:ión. Cienc:ias de la salud .Cienc:ias sncíalas u otra 
profesión a fin a las func:iones del c:arga. 

lnc:ompleta ( ) 
lnc:ompleta ( ) 

Incompleta ( .) 

Nivel dominio 

imientos de Dfimátic:a e Idiomas: 

) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bac:hiller ( ) 
3.- Titula/ Lic:enc:iatura (X) 
4.- Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

:v1>-º P Ooc:tarado ( ) .;;: % 
!!:"'<:. ioAo E e;;; gresado ( ) 
~ ECURS s - aduado ( ) 
·. HUMAN S ,,;:• ,.,, 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria; Completa ( ) 
2.- Iaeníea Básiea (1ó2 años): Completa ( ) 
3.- Iécnics Básic:a (3 á 2 años): Completa ( ) 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 2DIS 
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/~-::Pv¡; nidad Orgánica: Sub Gerencia de Educación. Cultura. Deporte y " f0(Z,.,,. o o~ Juventudes. ll\\,,é, ;,~~JI mbre del cargo: Sub Gerente de Educación. Cultura. Deporte y 
" ~, -·-:--· '"';y Juventudes. 

· --.:.""'.=_... Dependencia Jerárquica: Sub Gerente de Educación. Cultura. Deporte y Juventudes 
Cargos que supervisa: Personal de la Sub Gerencia 

IDENTIFICACláN DEL CARGO . 

B 
AROIAN DE CENTRO RECREACIONAL 

TDTAL 

OIAN DEL ESTADIO MUNICIPAL 

NSABLE DEL ESTADIO MUNICIPAL 

TECNICO EN SERVICIO DE EOUCACION 111 ' 

TECNICD EN SERVICIO DE EOUCACION 1 

TECNICD EN BIBLIOTECA 1 

TOTAL NECESARIO 

SUB GERENTE DE EDUCACIÓN. CULTURA DEPORTE Y JUVENTUDES 

DENDMINACláN DE CARGOS 

4.1.16 SUB GERENCIA DE EDUCACláN. CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUDES 
FINALIDAD 
La Sub Gerencia de Educación. Cultura. Deporte y Juventudes es el encargado de organizar. dirigir y controlar 
las actividades orientadas al desarrollo de juventudes. promoción de la educación. cultura y deporte en 
beneficio de la población en general. 
NATURALEZA. NIVEL JERÁRDUICO Y RELACIONES FUNCIONALES 
La Sub Gerencia de Educación. Cultura. Deporte y Juventudes es una Unidad Orgánica del tercer nivel 
organizacianal y depende de la Gerencia de Desarrollo Humano y Social. 
ASIGNACIÓN DE CARGOS 

2019 DISEÑO DE PERFILES DE PUESTO MPC 20!9 
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B. Promover en las ciudadanos la identidad. respeta y conservación de las bienes culturales. 

7. Evaluar los aspectos funcionales relacionadas can la infraestructura y equipamiento educativo en 
coordinación con las municipalidades distritales. 

S. Supervisar y evaluar la realización de programas de alfabetización en la provincia en coordinación con las 
municipalidades distritales. 

5. Promover concursas para el desarrolla de habilidades y aptitudes orientadas a progreso de la población 
estudiantil de la provincia de Calca. 

4. Impulsar el desarrollo de actividades culturales. deportivas. artísticas y costumbristas en beneficia de la 
población estudiantil. docentes y público en general. 

3. Concertar can las entidades involucradas para la formulación de políticas de promoción de la educación. 
la cultura. el deporte y la juventud. 

2. Supervisar las actividades para el mejoramiento del servicio educativo y departes. en beneficio de la 
juventud. 

l. Planificar. organizar. dirigir y controlar las procesas técnicos orientadas a la educación cultura. deportes 
y juventudes. 

FUNC:IDNES DEL C:ARGD 
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Avanzado 

Avanzada No Aplica Básico Intermedio 
Ward X 
Excel X 

Power Point X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

C) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
l.- Egresado ( ) 
2. - Bachiller ( ) 
3.- Titulo/ Licenciatura (X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduada ( ) 

5. - Oacto rada ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
l.- Secundaria: Completa ( 
2.- Técnica Básica (1á2 añas): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( 

Ilocente. administrador. cantador. ecanamista. abogada 
a prnlesiún afín a las funciones del carga. 
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Otras funciones que sean encomendadas por el jefe inmediata. 
Prestar servicios de guardianía de manera permanente. 

~ T amar las acciones necesarias a fin de prever acciones vandálicas. 
v.:fJ.i.:;: íii Realizar el asea y mantenimiento del centro recreacianal. 

(~ S. ~,Verificar las salidas de los equipos e instrumentos de trabajo del personal que sale del centro 
~A ES 'A t:;I . 1 ~ LÉG ··- ,r1;/J ecreacmna . 

Proteger y conservar las instalaciones físicas del local. 

3. Realizar los informes de lo que ocurre en los servicias. 
2. Cuidar celosamente los bienes del centro racraacional. 
l. Atender cordialmente al público usuaria. 

FUNCIONES DEL CARGO 

Atender. cuidar. proteger y conservar las instalaciones físicas del local del centro raereaeinnal. 

MISIÓN DEL CARGO 

Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Educación. Cultura. Deporte y 
Juventudes. 

Nombre del cargo: Guardián - Centro Recreacional. 
Dependencia Jerárquica: Sub Gerente de Educación. Cultura. Deporte y Juventudes 
Cargos que supervisa: Ninguna. 

4.l.IEi.1 Guardián - Centro Recreacional 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
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Directiva ND 004-2017-SERVIR/GDSRH. Art.20, literal b. e 



Avanzado 

" ,, 
" 
' 
" 
" ICAC Nº4892 

" " 
/""\ 

Avanzado No Aplica Básico Intermedio 
X 

'1 
lxcel X 

Power Paint X 
"'°"\ 

Nivel de dominio 
'\ 

IDIOMAS No aplica Básico Intermedio 
'\ Inglés X 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titulo/ Licenciatura ( ) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5. - Doctorado ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( ) 
2.- Técnica Básica (1á2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( ) 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

3 

ESPECIALISTA DE PROGRAMAS SOCIALES 11 (VASO DE LECHE) 

ICO ADMINISTRATIVO 1 

RESPONSABLE DE LA DEMUNA 

ID 

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS. SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL 

TOTAL NECESARIO DENOMINACIÓN DE CARGOS 

ASIGNACIÓN DE CARGOS 

La Sub Gerenr::ia de Programas .Servicios Sacialss y Promor::ián Comunal es una Unidad Orgánir::a del tercer 
nivel organizar::ional y depende de la Gerenr::ia de Desarrollo Humano y Sncial. 

NATURALEZA. NIVEL JERÁRDUICO V RELACIONES FUNCIONALES 

La Sub Gerenr::ia de Programas.Servir::ios Socíales y Apoyo Comunal es el enr::argado de planiñcar. organizar. 
dirigir y r::ontrolar el desarrollo de ar::tividades relar::ionadas a los programas socleles en apoyo de la población 
vulnerable de la provincia. 

4.1.17 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS. SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL 

FINALIDAD 
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Actualizar el registra distrital y pravinc:ial de personas can discapacidad a carga de la DMAPEO. asi cama 
en el registra nacional de personas can discapacidad a carga del CONAOIS y sensibilizar y/a crear 
cunclencla dentro de la comunidad sabre la problemática de las personas en situación de discapacidad. 

Conducir. programar. ejecutar y controlar las programas snelales munic:ipales y nacinnalas 

. e0~f"5 ¡:;--0¿,~Prapaner y ejecutar programas de apoya a las jóvenes en situación de riesgo de conductas adic:tivas. ~f~ '-1- __ ·1alencia y canflict~ ~a~iliar. pandi~lai_e _Y otras manifestaciones an~~acia_l~s ~~ñidas can ~a ley. 
i~\ Es R 'A amover las cunclllacnnes extrejudiciales sabre asuntas de familia y fiiiaclún. entre canyuges. padres e 
;¡,:. • •.•,"A• ."f,. ·~.:. ~'.~~ ,.... . ~ ijas. 

· Evaluar las actividades desarrolladas par el comité de administración del programa vasa de leche y 
ejecutar las actividades que demandan el programa vasa de leche cuma distribuc:ión. control e informe a 
las entes superiores. 

S. Manitarear la correcta distribución de alimentas. la asistencia social. prntacciún y apoya a la población de 
las diversas grupas. priorizando a la población en riesgo . 

5. Intervenir cuando se encuentren amenazadas a vulneradas las derechas del niña y el adolecente de 
acuerda a ley. 

4. Dirigir. promover. ejecutar y supervisar las actividades orientadas a la protección y defensoría de las 
derechas de niña y adulascente. a través de la Defensoría Municipal del Niña y el Adolescente (OEMUNA). 

2. Administrar. supervisar y ejec:utar las programas de apoya alimentaria can participación de la población. 
3. Organizar y ejecutar actividades orientadas a la protección. participación y organización de los vecinos 

can discapacidad 

l. Planific:ar. dirigir. ejecutar y c:antralar las actividades de bienestar social. orientadas a mejorar la calidad 
de vida de la población en riesgo: Niños. niñas. sdclascentas. madres gestantes. personas can 
díscapaeldad y adulta mayar. 

Programar, ejecutar y supervisar la implementación de una base de datas del padrón general de hogares. 
para que las diferentes programas sociales puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente. 

FUNCIONES DEL CARGO 

Canduc:ir efic:ientemente las programas sociales y realizar una adecuada promoción comunal. 

MISIÓN DEL CARGO 
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Avanzado 

Avanzado No Aplica Básico Intermedio 
Word X 

'\ Excel X 
~1 Pawer Point X 

"'"" Nivel de dominio 
~ IDIOMAS No aplica Básico Intermedio 

Inglés X 
Uuechua X 

·-" 
......... 

1 

' 1 

1 

AÑOS 
1 ,, 
1 ,, 
1 

1 
,.., 

,, 
Conocimientos en gestián Publica u otras relacionadas a 
la gestión Publica. 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titulo / Licenciatura (X) 
4.- Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

5.- Doctorado ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( 
2.- Técnica Básica (1ó2 años): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( 

Médico. enlermera arqueólogo. antropólogo. profesar. 
contador. administrador o profesional en ciencias 
sociales y otros afines a las funciones del cargo. 
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~-·~~::. ¡:::.~~7J~-.: ,:c~~,;~~t NTIFICACIÓN DEL CARGO 
'Ü 'K\.". .... - - 

~? " ;·,if't"ºs idad Orgánica: Sub Gerencia de Seguridad y Participación Ciudadana. 
".v.;; c.~~-~ ombre del cargo: Sub Gerente de Seguridad y Participación Ciudadana. 

-~. Dependencia Jerárquica: Gerencia de Desarrollo Humano y Social. 
Cargos que supervisa: Personal de la Sub Gerencia. 

TOTAL 
2 

2D AUXILIAR EN SEGURIDAD 1 

26 

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

TOTAL NECESARIO DENOMINACIÓN DE CARGOS 

ASIGNACIÓN DE CARGOS 

La Sub Gerencia de Seguridad y Participación Ciudadana es una Unidad Orgánica del tercer nivel organizacional 
y depende de la Gerencia de Desarrollo Humano y Social. 

NATURALEZA, NIVEL JERÁRDUICO Y RELACIONES FUNCIONALES 

La Sub G1mrncia de Seguridad y Participación Ciudadana es el encargado de de programar. ejecutar y controlar 
la violencia e inseguridad. así como brindar protección a la integridad de las personas en coordinación con la 
Policía Nacional y la población organizada 

FINALIDAD 

4.1.18 SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
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S. Coordinar. can las municipalidades distritales que la integran y can la Policía Nacional. el servicia 
interdistrital de serenazga y seguridad ciudadana. 

5. Facilitar y participar en las espacias de concertación y participación ciudadana para la planificación. 
gestión y vigilancia de las programas locales de desarrolla social. así cama de apoya a la población en 
riesgo. 

4. Planificar. organizar y ejecutar las actividades y programas de participación vecinal. de las juntas 
vecinales y mesas de concertación. 

3. Ejercer la labor de coordinación para las tareas de defensa civil en la provincia. can sujeción a las normas 
establecidas en la que respecta a los comités de defensa civil provinciales a comités de gestión de riesgos 
de desastres. 

2. Narmar el establecimiento de las servicias de serenazga. vigilancia ciudadana. randas urbanas. 
campesinas a similares. de nivel distrital a del de centras pobladas en la jurisdictiún provincial. de 
acuerda a ley. 

1. Establecer un sistema de seguridad ciudadana. can participación de la saciedad civil y de la Policía 
Nacional. 

FUNCIONES DEL CARGO 
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86 

Na Aplica Básica Intermedia Avanzada 
Ward X 
Excel X 

X 

Nivel de dominio 
IDIOMAS Na aplica Básica Intermedia Avanzada 

Inglés X 

lluechua X 

Conocimientos en gestión Publica u otras relacionadas a 
la gestión Publica. 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesta: 

Administrador. cantador. abogada. socióloga. 
antropóloga. ex miembro de las fuerzas armadas. PNP. 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3.- Titula/ Licenciatura (X) 
4.- Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduada ( ) 

5.- Doctorada ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa ( 
2.- Técnica Básica (1ó2 años): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 ó 2 años): Completa ( 
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Directiva ND DD4-2017-SERVIR/GDSRH, Art.20, literal b, e 



IC.AC. Nº 4892 

Registrar las sanciones y notificaciones referidas al incumplimiento de las normas municipales par las 
usuarins. en coordinación can las dependencias correspondientes. 

Efectuar coordinaciones can las organizaciones de vigilancias barriales para el mejor cumplimiento de las 
normas municipales. 

13. Fomentar la participación ciudadana de la población y comunidades de Calca en actividades orientadas a 
la prevención del arden delincuencia!. protección al niña. al anciana. al discapacitada y desvalida. así cama 
al usa indebida de dragas. entre otras. 

Capacitar y brindar información actualizada sabre de temas de interés al personal a su carga. a fin de que 
éste pueda atender satisfactoriamente las necesidades de información de la ciudadanía. 

Prestar auxilio y protección al Distrito de calca para la protección de su vida e integridad física. 
Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectiva en apoya a la Policía Nacional del Perú. 

Participar en la realización de operativas conjuntas can la Policía Nacional del Perú. Ministerio Pública. 
Prefectura y otras entidades del Estada. cama medidas de prevención. 

8. Coordinar permanentemente can las comisarías de la jurisdicción a fin de realizar un patrullaje efectiva y 
in llegar a la duplicidad del misma en una zona. 

fS.~'°""0 o,~ lanífícar y controla la ejecución de medidas y normas básicas de seguridad. para neutralizar y/a 
1i:f "*-] e;¿ ~ ntrarrestar riesgos . 

~ A 1.~~.; In ,.,, ..... ender y canalizar las denuncias del pública en materia de seguridad ciudadana. 
\. be,.¡;, __ :,..,.'" Asumir el control del tránsito vehicular. en casa de necesidad y urgencia. hasta el normal funcionamiento 

.......:__ 

a carga de la Policía Nacional del Perú. 

3. Formular y proponer las normas. planes y programas de seguridad ciudadana. 

l. Establecer el sistema de seguridad ciudadana. can participación de la saciedad civil y la Policía Nacional. 
2. Planificar. organizar. dirigir. ejecutar. supervisar. y evaluar las actividades relacionadas can la seguridad 

ciudadana. 

4. Formula el plan integral de seguridad de la jurisdicción. en concordancia can las lineamientos dispuestas 
par el alcalde de la provincia de Calca . 

FUNCIONES DEL CARGO 

Conducir el cuerpo de seguridad ciudadana en la jurisdicción. 

MISláN DEL CARGO 

Unidad Orgánica: Sub GerEmcia de Seguridad y Participación Ciudadana. 
Nombre del cargo: Secretaria Técnica. 
Dependencia Jerárquica: Sub Gerencia de Seguridad y Participación Ciudadana. 
Cargos que supervisa: Personal de seguridad Ciudadana. 

4.1.IB.I Secretaria Técnica 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
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18. Otras funcionas que sean encomendadas par la Gerenr:ia de Desarrolla Humana y Sncisl y las que están 
establecidas en las normas legales vigentes. 

17. Capar:itar y dar ínsfrueeicnes precisas a las guardianes quienes realzarán otras labores asignadas en el 
puesta de trabaja que se le designe. 
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C) Conocimientos y/o especialidad 
l- Especialidad requerida para el puesta: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
t- Egresada ( ) 
2.- Bachiller ( ) 
3. - Titula / Licenciatura ( X) 
4. - Maestría ( ) 

Egresada ( ) 
Graduado ( ) 

5.- Doctorado ( ) 
Egresada ( ) 

Graduada ( ) 

lm::ampleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
l.- Secundaria: Completa ( 
2.- Técnica Básica (1á2 años): Completa ( 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( 

Administrador. cantador. abogada. saciálaga. 
antrapálaga. ex miembro de las fuerzas armadas. PNP. 
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. ..- licitar a reportar al jefe inmediata a a las responsables de las unidades operativas. la referente a 
.Sfi'.s TA 
'q ·.1.. r.. rmisas. faltas a atrasas. según corresponda. 

, t'.~~7~· ,:~'!. :' Otras funciones que sean encomendadas par el jefe inmediata. 

¡,. tar siempre disponible para ejecutar funciones inherentes a su carga. 
Mantener la unidad a su carga limpia y can el debida arden. 

3. Realizar mantenimientos permanentes del vehículo (gasolina. cambia de aceite. mecánica. etc.). 
2. Realizar el patrulla je de seguridad ciudadana can personal de seguridad ciudadana y PNP. 
1. Realizar el transporte de personal de seguridad ciudadana. 

FUNCIONES DEL CARGO 

Conducir la movilidad asignada y realizar el patrullaje correspondiente de seguridad ciudadana. 

MISIÓN DEL CARGO 

Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Seguridad y Participación Ciudadana. 
Nombre del cargo: Chofer. 
Dependencia Jerárquica: Sub Gerencia de Seguridad y Participación Ciudadana. 
Cargos que supervisa: Ninguna. 

4.1.18.2 Chofer 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
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AÑOS / 

X 

htarrnadin No aplica Básico Avanzado 
X 

Nivel de dominio 
X 
X 
X 

Intermedio No Aplica Básico Avanzado 

Nivel dominio 

C:) Conocimientos y/o especialidad 
1.- Especialidad requerida para el puesto: 

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto. 
1.- Egresado ( ) 1 2.- Bachiller ( ) Licencia de conducir 
3.- Titulo/ Licenciatura ( ) .____ ___, 
4.- Maestría ( ) 

Egresado ( ) 
Graduado ( ) 

5. - Docto rada ( ) 
Egresado ( ) 

Graduado ( ) 

Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 
Incompleta ( ) 

A) Formación Académica. 
1.- Secundaria: Completa (X) 
2.- Técnica Básica (1á2 años): Completa ( ) 
3.- Técnica Básica (3 á 2 años): Completa ( ) 
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