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. PRESENTACION

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Parcona, es un
documento técnico normativo de Gestién Institucional que describe ordenamiento de los
cargos o puestos de frabajo de la Municipalidad teniendo en cuenta su naturaleza, grado de
responsabilidad y complejidad y sus requisitos, ademas de ser base para la formulacién de
los documentos de gestion que reguian las acciones de personal.

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Parcona, se ha
formulado en merito a la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE que
aprueba la Directiva N° 006- 2021-SERVIR-GDSRH ‘Elaboracién del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional” y la Ley N°® 28175, Ley
marco del Empleo Publico, marco normativo vigente Que establece los principios del empleo
publico.

Asimismo, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, establece, los principios y la base legal para iniciar el proceso de
Modernizacion del Estado. Estableciendo como finalidad la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion a la ciudadania, optimizando el uso
de los recursos publicos y transparentando su gestién con servidores publicos calificados y
adecuadamente remunerados.

Con la finalidad de mejorar la gestion de los servidores publicos se requiere la elaboracion y
aprobacion de documentos técnicos normativos, entre ellos el Manual de Clasificador de
Cargos, que debe estar actualizado en relacién a las necesidades actuales que el proceso de
modernizacién del estado demanda.

Cabe mencionar que mediante Ordenanza Municipal N° 05-2023-MDP, de fecha 20 de

febrero del 2023, se aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad

Distrital de Parcona.

Finalmente, el presente documento contiene el ordenamiento y descripcion de los cargos
estructurales de la Municipalidad Distrital de Parcona, teniendo en cuenta el grado de
responsabilidad, la complejidad de las funciones, asi como los requisitos minimos requeridos -

para un adecuado desempefio de sus funciones alineadas a la normatividad vigente.
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1. LeyN° 27658, LeyMarco de Modemnizacion de Ia Gestion del Estado.

2. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico y sus modificatorias.

3. Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

4. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Servir.

9. Ley N°27867, Ley Organica de Municipalidades.

6. Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién pablica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion.

7. Decreto Supremo N° 053-2022-PCM que aprueba el reglamento de la Ley N° 31419,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocin, y otras
disposicicries.

8. Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos en
Dependencias del Estado.

9. Decreto Ley N° 20009, que autoriza la aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacion
de Cargos

10. Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
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Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

11. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N°® 006- 2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”,

12. Reglamento de Organizacién y Funciones de Ia Municipalidad Distrital de Parcona,

lll. OBJETIVO

Objetivo General.

Es clasificar los cargos de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, actividades especificas,
responsabilidad y requisitos minimos, generando un documento de forma ordenada los
cargos por grupos ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus
requisitos minimos afin de alcanzar niveles de eficacia, eficiencia y facilitar la ejecucion de-
los procesos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos v la -gestion

- Institucional en general.
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Proporcionar informacién de la responsabilidad, grado de complejidad y requisitos minimos

que demanda un cargo con el fin de facilitar los procesos de reclutamiento, seleccion,

evaluacion, capacitacion, desplazamiento y promocién del personal.

Objetivo Especifico.

Determinar los cargos necesarios para la entidad a fin de que cumplan con el rol y
responsabilidad que les compete dentro de la estructura organica vigente y en sintonia con
los objetivos estratégicos de la entidad.

Promover el ingreso de personal de la Municipalidad Distrital de Parcona, por méritos y
capacidades a fravés de reglas generales, impersonales, objetivas, sin discriminacién
alguna por razones de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinion,

Proporcionar al 6rgano responsable de la gestion de recursos humanos informacion
sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en el ingreso de
personal.

Mantener la clasificacién de cargos de la Municipalidad Distrital de Parcona; adecuada a la
medida establecida durante la vigencia de Ia Ley Marco del Empleo Pdblico y la normativa

establecida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en lo que corresponda.
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IV.  GLOSARIO DE TERMINOS

4.1. Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento
de gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la
entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) ¢ Manual de Operaciones (MOP), segun
corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades pablicas durante
la etapa de trénsito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en
tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

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

funciones y cumplimiento de objetivos de Ia entidad.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF): Documento de gestion institucional en
el que se describen y establecen la funcién basica, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asf como los requisitos de los
cargos o puestos de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenfen con este
documento no pueden modificarlo, y las que no cuentan con uno, no pueden
formularlo, dado que su norma se dejo sin efecto mediante la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N? 161-2013-SERVIR/PE.

Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestion institucional que

sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal
que percioe el personal activo de manera permanente, periddica, excepcional u
ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los
aportes que por Ley corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de las
entidades del Sector Plblico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

4.5. Reglamento de Organizacién y Funciones: Documento de gestion institucional.:c_]uje':r '
formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y-funciones

generales de la entidad, y las funciones especificas de las sus _unid:ad'es; de
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organizacion, asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa

aprobada por el érgano rector dei Sisiema de Modernizacién de la Gestion Publica.

4.6. Manual de Operaciones: Documento de gestion institucional en el que se formaliza
la estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; la estructura
funcional de entidades que carecen de personeria juridica, de corresponder; o la
estructura organica al interior de los érganos académicos u organos desconcentrados
que por la magnitud de sus operaciones o por su naturaleza requieran de alguna
organizacion interna permanente, en atencién a la normativa aprobada por el érgano

rector del Sistema de Modemizacién de la Gestién Publica.

4.7. Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa de la entidad.

4.8. Pliego presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la

Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

4.9. Unidad ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades piblicas,
encargado de conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion de los
fondos que administran, conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional
de Tesoreria y, en tal sentido, responsable directo respecto de los ingresos y egresos

que administran.

4.10. Entidad publica Tipe A: Organizacion que cuenta con personeria juridica de derecho
publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas y, por

fanto, se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho publico.

4.11. Entidad publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad
ejecutora de una entidad publica Tipo A que, conforme a su MOP, cumple con los
siguientes criterios:

a) Contar con un(a) titular, entendiéndose como la maxima autoridad administrativa,
y/o una alta direccion o la que haga las veces. '

b) Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

¢) Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces.

d) Coniar con resolucién del(la) fitular de la entidad publica a la que perteneCeflff---
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definiéndola como entidad Tipo B, de corresponder.

4.12. Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica

de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

4.13. Unidad orgénica: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los érganos
contenidos en la estructura organica de la entidad Y que aparece detallada en el

documento de gestién correspondiente.

4.14. Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y

calificaciones para su cobertura.

4.16. Clase de Cargo: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus
funciones y al grado de responsabilidad que asumen, a los cuales se les asigna el

mismo titulo y para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

4.17. Clasificacion / Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el

conjunto de clases de cargo que exige requisitos minimos referidos a Ia formacién
académica, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su

responsabilidad y naturaleza.

4.18. Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacion de los cargos

estructurales de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

4.19. Funcién del cargo estructural: Conjunto de acciones afines y coordinadas que

deber: realizarse para el logro de los objeiivos.

4.20. Requisitos del cargo estructural: Requerimientos de formacién académica‘
capacitacion, experiencia y habilidades minimas que son necesarios para desempenar

en forma eficiente las funciones de un cargo.
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V. DEFINICION DE CARGO ESTRUCTURAL

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios basicos:

Criterio Funcional: La Clasificacién de Cargos se ha efectuado de acuerdo a la
clasificacion del empleo pablico contenida en la Ley N° 28175, Marco del Empleo Piblico,

teniendo en cuenta las actividades a cargo de cada Unidad Orgénica de la entidad.

Criterio de Responsabilidad: Este criterio obedece a Ia responsabilidad derivada del
desempefio de las funciones asignadas, que se ha tenido en cuenta respecto a cada cargo
clasificado, segan la complejidad de las actividades inherentes al cargo. Asi tenemos que,
por ejemplo, el analista de Unidad, tiene mayor responsabilidad funcional, que un técnico o

un auxiliar de la misma unidad.

Criterio de Condiciones Minimas: Este criterio se refiere a las caracteristicas, que debe
reunir la persona que va ocupar un determinado cargo en el CAP, definidas en base al
requerjmienio para el desempefio de las labores propias del cargo de acuerdo a las
funciones que tiene cada Unidad Organica. Establece el perfil minimo de conocimiento y
experiencia que las personas obligatoriamente deben reunir para desempefiar determinado
cargo en la entidad, tendente a la obtencion de trabajadores competentes para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal de la Municipalidad Distrital de Parcona, se realiza en merito lo

dispuesto por el Art 4 de la Ley Marco del Empleo Pablico, Ley N° 28175.

6.1. Funcionario  publico (FP): El 'que desarrolla funciones de preeminencia politica

reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
poblacién, desarrollan politicas del Estado y/lo dirigen organismos o entidades
plblicas.

El funcionario Plblico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

c) De libre nombramiento y remocion.
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6.2. Empleado de confianza (EC): El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente y en ningdn caso sera mayor al 5% de los servidores
publicos existentes en cada entidad. El Consejo Superior del Empleo Pablico podra
establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la

Replblica esta disposicién se aplicara de acuerdo a su Reglamento.

Servidor Piblico (SP):

Se clasifica en:

a) Directivo Superior (DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas 2 la
direccion de un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados
plblicos, la elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la colaboracion

en la formulacion de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excederd del 10% del total de
empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su
grupo ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior
puede ser designada o removida libremente por el itular de la entidad. No podran
ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las

normas de acceso reguladas en la presente Ley.

b) Ejecutivo (EJ): El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal

preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que

requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e

independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista (ES): El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos.

No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d) De apoyo (AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento :

Cenforman un grupo ocupacicnal.
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Conforman un grupo ocupacionali.

6.4. Régimen Especial (RE): Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes
universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud, magisterio, carrera

especial publica penitenciaria y Ley Orgénica del Ministerio Publico.

GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS
FUNCIONARIO PUB! ICO =
EMPLEADO DE CONFIANZA EC
SERVIDOR PUBLICG DIRECTIVO SUPERIOR SP.DS
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
SERVIDOR PUBLICO APOYO SP-AP

ESTRUCTURA ORGANICA

La clasificacion del personal de la Municipalidad Distrital de Parcona; se realiza en merito a lo
dispuesto por el Art. 4° de la Ley Marco del Empleo Prblico, Ley N° 28175; por lo que,
tomando en cuenta la Esfructura Orgénica contenida en el Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por Ordenanza Municipal N° 05-2023-MDF, de fecha 20 de febrero dei
2023, y complementado con la Clasificacién contenida en el Cuadro Para Asignacién de

Personal de la Municipalidad Distrital de Parcona, se determina los siguientes Grupos

Ocupacionales:

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION CLASE DE CARGO SIGLA

Alcalde
Funcionario publico | Gerente Municipal FP

Jefe(a) de Planeamiento y Presupuesto
Jefe(a) de Asesaria Juridica

Gerente(a) de Administracion y Finanzas
Gerente(a) de Desarrollo Econdmico
Gerente(a) de Desarroilo Social
Gerente(a) de Infraestructura

Gerente(a) de Administracion Tributaria
Gerente(a) de Gestion del Medio Ambiente
Gerente(a) de Seguridad Ciudadana.

Empleado de
Confianza

EC
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Servidor Plblico

Directivo
Superior

Asesor(a)

Procurador Publica Municipal
Jefe(a) de Control Institucional
Jefe(a) de Imagen Institucional y
Relaciones Pblicas.

Jefe(a) de la Unidad
Fianeamiento y Programacion
Multianual de Inversiones
Jefe(a) Unidad de Modernizacién
de la Gestion.

Subgerente(a) de Contabilidad
Subgerente(a) de Tesoreria
Subgerente(a) de Ejecucion
Coactiva

Subgerente(a) de la Tecnologia
de la Informacion.

Secretaria de Gestion
Documentaria

Subgerente(a) Patrimonio
Subgerente(a) de Obras Publicas
Director(a) del ISTM de Parcona

SP-DS

Ejecutivo

Subgerente(a) de Recaudacion,
Registro y Orientacién
Subgerente(a) de Fiscalizacion
Tributarfa.

Subgerente(a) de Obras
Privadas y Catastro
Subgerente(a) de Estudios y
Proyectos y Liquidacién
Subgerente(a) de Salud y
Programas Sociales
Subgerente(a) de Cultura,
Deporte, Juventud y
Participacion Ciudadana.
Subgerente(a) de Limpieza
Piiblica,

Subgerente(a) de Areas Verdes
y Ornato

Subgerente(a) de Gestion
Ambiental. )
Subgerente(a) de Fomento de la
Inversién y Turismo
Subgerente(a) de Licencia,

SP-EJ
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Comercializacion y Salubridad
Subgerente(a) de Fiscalizacion y
Policia Municipal

Subgerente(a) de Transito y
Seguridad Vial

Subgerente(a) de Serenazgo
Subgerente(a) de Gestion de
Riesgo y Defensa Civil

Jefe(a) de Registro Civil

Especialista

Auditor |

Especialista en Presupuesto
(Especialista Administrativo |)
Especialista en Racionalizacién
Planificador

Cajero (Especialista
Administrativo)

Recaudador (Recaudador 1)
Notificador (Recaudador I)
Ejecutor Coactivo (Ejecutor
Coactivo |)

Notificador (Especialista
Administrativo)

Especialista Administrativo |
Topdgrafo |

Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo |
Docente de Escuela Superior |

SP-ES

Apoyo

Secretaria Il

Secretaria [l

Secretaria |

Asistente Administrativo
(Asistente en Servicios
Juridicos)

Auxiliar Administrativo (Asistente
de Sistema Administrativo )
Auxiliar Administrativo (Asistente
de Sistema Administrativo 1)
Asistente Administrativo
(Asistente Administrativo )
Secretaria |

Secretaria |

Secretaria |

Asistente Administrativo |
Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistemas Administrativo I)

SP-AP

ﬁ/
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e Secretaria | T

e Asistente Administrativo |

» Asistenta social (Asistente de
Servicio Social )

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistema Administrativo I)

* Auxiliar de Tesorerfa (Auxiliar de
Sistema Administrativo 1)

e Almacenero (Auxiliar de Sistema
Administrativo I)

* Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistema Administrativo Il)

e Mecanico |

e Auxiliar de Contabilidad |

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistema Administrativo II)

o Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistema Administrativo I)

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistema Administrativo II)

o Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistema Administrativo II)

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar
de Sistema Administrativo 1)

e Notificador (Auxiliar de Sistema
Administrativo 1)

o Asistente Administrativo
(Asistente Administrativo [)

e Secretaria |

e Asistente en Servicios de
Infraestructura |1

e Asistente de Obras (Asistente
en Servicios de Infraestructura
)] .

e Técnico Administrativo Il

Asistente  Administrativo  de

Obras (Asistente Administrativo

1)

Técnico Administrativo Il

Auxiliar Administrativo

Técnico Administrativo |

Asistente Administrativo | -

Auxiliar de Sistema

Administrativo |

Chofer

Obrero de Limpieza Publica

Obrero de Parques y Jardines

Guardian y Seplltero

ey __
A
D ir et
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& (Sepulturero I)
' Secretaria |
Técnico Administrativo |l
Policia Municipal
Secretaria |
Auxiliar en Educacion |
Secretaria |
Trabajador de Apoyo
{Trabajador de Servicios Il)

VIIL. CODIFICACIQN

Para efectos de identificar correctamente los cargos de la Municipalidad Distrital de Parcona,

; /f o] se ha establecido un codigo tnico que toma en consideracion el nimero del Pliego (300965),
% . de la Municipalidad Distrital de Parcona y el codigo de clasificacion del grupo ocupacional yel
§ orden establecido en el presente manual.
CLASIFICACION Sistasg | TONSODE

Funcionario Plblico FP 01

| Empleado de Confianza EC 02

S | wos | o

Servidor Pablico Ejedutivo i i

Especialista SP-ES 05

Apoyo SP-AP 06

La codificacién del Manual de clasificador de cargo ha sido determinada considerando el
numero de pliego, la clasificacion funcional y el correlativo de la pagina.
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IX. CLASE Y PERFILES DEL CARGO

Clasificacién e R S il R e Cargo Estructural
FUNCIONARIO PUBLICO FP _ ALCALDE

Funciones del cargo estructural s ; -

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de Ia municipalidad y los vecinos.

b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.

¢) Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad
con su plan de implementacion.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo

sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

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

i) Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica,
el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

) Aprcbai el presupuesto municipai, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en Ia presente ley.

k) Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del gjercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
gjercicio econémico fenecido.

) Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al Poder Legislativo Ia creacién de los impuestos que considere
necesarios.

m) Ofras funciones que le correspondan de acuerdo a Ley.

SR KON

Requisitos del cargo estructural =~ = 0 . Eonain RN T
Cargo elegido por sufragio, en concordancia a Io dispuesto por la Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades y modificatorias; y Ley N° 27683 Ley de Elecciones
Regionales.

Requisitos adicionales: Ninguno
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| Clasificacion Sigla =~ | Cargo Estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP I GERENTE MUNICIPAL

| Funciones del cargo estructural ' 0 :

a) Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

b) Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y estrategias
de la Municipalidad y disponer su implementacion.

¢) Proponer al alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria
Anual de la municipalidad, conforme a las normas establecidas de la materia.

d) Evaluar e informar sobre Ia ejecucion de los planes municipales, los recursos
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de Ia
Municipalidad.

. e) Dirigir y supervisar la recaudacion y administracién de los recursos municipales,
conforme a la normatividad vigente, asi como las labores de asesorfa y utilizacion
de tecnologia apropiada.

f) Fomentar una administracién participativa para la innovacién, organizacién de Ia
gestion en el marco de la modernizacion y simplificacién administrativa acorde con
los objetivos estratégicos de desarrollo local.

g) Fomentar una cultura de integridad y fransparencia en la gestion municipal.

h) Formular, integrar y disponer Ia implementacién de lineamientos de politica
institucional.,

) Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de participacion
ciudadana, comités de vigilancia, y los mecanismos de rendicién de cuentas.

J)  Otras funciones que le correspondan de acuerdo a Ley.

Requisitos del cargo estructural -
Formacion académica: R
a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacion académica:
e Titulo profesional otorgado por la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.
e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo, con una duracién mayor a 90 horas lectivas.
e Estudios de maestria concluidos en Gestién Publica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (4) afios, en el Sector P(blico o Privado
b) Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a I gestion
municipal, gestién piblica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afios
deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (01) en el sector publico.
Requisitos adicionales: S TnE
| Ninguno
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Clasificacion = Sigla. |  CargoEstructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO
Funciones del cargo estructural W

Distrital de Parcona, los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de
Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion Publica, Modemizacion y
cooperacion técnica.

b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional

solacionadae son los Sictowars Adminietesfivas de Disououocta Biblioo
Planeamiento Estratégico, Inversion Publica, Modemizacion y cooperacion técnica.

c) Dirigir el proceso técnico de formulacion, monitoreo y evaluacion de los planes
estratégicos y operativos, de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos
vigentes sobre la materia.

d) Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de acuerdo con las
normas Y lineamientos técnicos sobre la materia.

e) Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una
perspectiva de programacion multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA).

f) Gestionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA)de
fa ETigad.

g) Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal del pliego institucional,
elaborando proyecciones de gastos y de avance de metas financieras.

h) Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacion Multianual
de Inversiones, de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos sobre la

materia

Funcional Programético, para que sean aprobadas mensualmente mediante
Resolucién de Alcaldia

j) Formmular y evaluar trimestralmente el Plan Operativo Institucional (POI) de la
Municipalidad Distrital de Parcona

k) Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

I) Las demas funciones que le asigne el superior jerdrquico en el marco de su
competencia.

g rianear, organizar, Gifigir, COMIoIr y evalar, e el ambio e fd Municipaiaad |

i) Proponer al Titular de la Entidad, las modificaciones presupuestarias en el nivel

Requisitos del cargo estructural

cll— a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

D] 'Gragorsiuacion acagennica:

e Titulo profesional o su equivalencia en Contabilidad, Economia y/o Administracion;
otorgado por la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.

¢ Estudios de especializacién concluidos, como diplomados o programas a fines al

cargo con una duracién mayor de 90 horas lectivas.

even .
N 'h-.ﬂ'rl’(-l T e il

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector piiblico o privado.

b) Experiencia Especifica: Tres (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestidn publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
_equivalencia v un (1) afio en el sectar niblica.

Requisitos adicionales:

Ninguno

13
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' Clasificacion =~ Sigla Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE ASESORIA
JURiDlCA
Funciones del carao estructural

1. Asesorara la Alta Direccion y a Ias unidades de organizacion de |
Municipalidad Distrital sobre asuntos de caracter juridico relacionados con las
competencias municipales.

2. Conducir, definir y supervisar las actividades juridicas de asesoramiento,
opinion legal, absolucion de consultas, interpretacion de disposiciones y normas
legales sopre asunios encomenaados de la Municipailgad Uistntal de Farcona.

3. Formular dispositivos legales en coordinacién con las unidades de organizacion
de la municipalidad segin corresponda, y emitir opinion juridica sobre
proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de
Alcaldia que se sometan a su consideracion.

A DA\MM At adione Acodradan acmltaminag  adandas s abeas anbeosesnian v-whlmn
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que sean suscritos por el alcalde, gerencia municipal o por quien tenga
delegada tal atribucion, en los que la Municipalidad Distrital de Parcona deba
celebrar con terceros para el desarrollo de sus actividades, y cuando éstos
hayan sido elaborados por los 6rganos y unidades organicas.
Emitir opinién juridica sobre los recursos impuanativos v queias.
Emitir Informes legales que peticionen los drganos intemos de le la
Municipalidad Distrital de Parcona en asuntos de su competencia cuando exista
discrepancia y/o contradiccion, en las opiniones técnicas emitidas, asi como en
los casos de ambigliedad o vacio legal, duda, interpretacién y/o conflicto en la
aplicacién de normas.
{. ‘compliar, concoraar y sisiemanzar ias normas iegaies reiacionaaas con @
entidad.
8. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del ambito de sus
competencias y aquellas que le sean c[adas por normatlva expresa
Reqmsnos del cargo estructural
a) vael Educatlvo Profesional Umvers:tano
b) Grado/situacién académica:
e Titulo profesional o su equivalencia en Derecho; otorgado por la universidad, con
colegiatura y habilitacion vigente.
= Fstudios da esnecializacian concluidos coma dinlomados o nrogramae 2 finee al |
cargo con una duracién mayor a 90 horas lectivas.

o on

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector piiblico o privado.

b) Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector piblico.

[ REYUISHUS auicionaies.
Ninguno
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Clasificacién _ Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A) DE
ADMIN&STRACION Y FINANZAS

Funciones del cargo estructural

| a) Planear. oraanizar. diriair. eiecutar. controlar v evaluar en el ambito inshmmonal. los
procesos técnicos de los sistemas adminisirativos de gestion de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria; asi como, los sistemas funcionales de gestion
documentaria y archivo, tecnologia de la informacion y cobranza coactiva.

b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los sistemas administrativos de gestion de recursos humanos,
abasiecimiento, contapingaad, lesorera; asl como, I0s sistemas Tuncionaies ge geston
documentaria y archivo, tecnologia de la informacion y cobranza coactiva.

c) Supervisar la ejecucion del Plan de Desarollo de las Personas — PDP de la
municipalidad.

d) Administrar los bienes muebles e inmuebles de la enfidad, asi como su control y la

Mhmhwnm Aal wmmrcani da antas hicoos A fmcasde da lm mdomormonin da pﬂn&rﬂl .

S e i I

Patrimonial.

e) Proponer, gestionar y emitir los actos de adquisicion, administracion, disposicion,
registro y supervision de los bienes de la municipalidad, a través de la subgerencia de
abastecimiento _

f)  Supervisar el control patrimonial v custodia de los activos v de los bienes en aimacén.

| ) Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como
informar oportuna y peridédicamente a la Alta Direccion y a las entidades competentes
sobe la situacion financiera de la municipalidad.

h) Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la
enugaad.

i) Participar en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en las fases
de programacion y formulacién del presupuesto institucional de la entidad, asi como
conducir su fase de ejecucion.

j) Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y
fnnmdlame da lo anlidad, an cumalimionio daloc nasmas dal Sistamn Adelaictentiue da
Control.

k) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de
Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con
la normatividad vigente.

Promover, en casos de emergencia y/o desastres, las acciones establecidas en el Plan
de Operacion de Emergencias de la Municipalidad Distrital de Parcona.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del ambito de sus

competencias y aquellas que le sean dadas por norma’uva expresa.
Regquisitos del cargo estructural :

Formacién académica
a) WNivel EQucauvo: Froresional Universiiano
b) Grado/situacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia en Contabilidad y/o Administracién otorgado por
la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.
o Estudios de espemaltzamon concluidos, como diplomados o programas a fines al

——— e ——— e — i i . e AN M e o A S
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Experiencia:

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

b) Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector puiblico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales:

Ninguno
Clasificacion = _Sigla Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A) DE DESARROLLO
ECONOMICO

| Funciones del cargo estructural

G\ G) FIOPGIST oIGs § Colaicgias Pard OiGIal Of WNiSG SUSIGIING § Coidoiar of

comercio ambulatorio del distrito.
Gestionar los procesos de desarrollo econdémico local en funcion de las
potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de
articular las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de
carresnander

¢) Supervisar y ejecutar los programas y proyectos para el desarrollo econémico local
con instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion.

d) Controlar el cumplimienfo de las normas del comercio ambulatorio, la higiene y
ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales.

e) Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de
abastos, silos, frigorificos, terminales pesqueros y locales similares, para apoyar a los
productores y pequefios empresarios locales.

f) Promover y fortalecer la realizacion de ferias para la promocién de productos locales
y del turismo con el apoyo de la municipalidad provincial y el gobiemo regional.

G) Momwowar 105 TOgeGss US 1G9 SMpiooas ¥ ComSTaianis qus oporan o Su
jurisdiccion, informando periédicamente de los mismos a la Gerencia de Servicios
Municipales y Gestion Ambiental y a Ias entidades correspondientes.

h) Otorgar las licencias para la aperiura y funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente.

i} Promaver. en casos de emeraencia vio desasires. las acciones establecidas en el
Plan de Operacion de Emergencias de la Municipalidad Distrital de Parcona.

j) Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del ambito de sus
competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

| Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacién académica:
¢ Titulo profesional o su equivalencia en Contabilidad, Lic. Administracion, Economia,
Abogados y afines al puesto, otorgado por la universidad, con colegiatura y
TiUIETIOn Vigerie,
e Estudios de especializacidn concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracién mayor a 80 horas lectivas.
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Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales:

Ninguno
 Clasificacién i ESigla |  Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A) DE
DESARROLLO SOCIAL

Funciones del cargo estructural
ay Cuurdirial Gorr fa DIrEUGion Neyivnar Ge CAucation ¥ ia Unidad be Oesuon Local, ef
diserio, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo de su jurisdiccion.
b) Promover y coordinar actividades deportivas, asi como supervisar los locales
deportivos y de esparcimiento de propiedad de la Municipalidad Distrital de Parcona.
c¢) Promover y supervisar el funcionamiento de centros culturales, bibliotecas, teatros y

tallerac de artes mue fomenta la eduracian I identidad culfiral nramacian del libro v |

la lectura como herramientas para generar conocimiento.

d) Coordinar acciones de proteccion y difusién del patrimonio cultural de la jurisdiccion,
la defensa, conservacion y restauracion de los monumentos arqueologicos, histéricos
y artisticos, en coordinacién con las entidades correspondientes.

e) Promover espacios de participacién, educativos y de recreacion, destinados para los
adultos mayores de la localidad.

f)  Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del vecindario
en general.

g) Regular y fortalecer el accionar de la Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y
Adolescente (DEMUNA).

1) COGINGT y promover, PIaiics y prograinias Uc provaiiGion US VioiGiivia COiiad 1a e
e integrantes del grupo familiar en el marco de la Ley N° 30364 y su reglamento.

i) Supervisar la correcta administracion del Programa del Vaso de Leche y demas
programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion.

j) Promover espacios de concertacion entre las instituciones, poblacion y los programas
snniales

k) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del ambito de sus
competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

'Formacidn académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Grado/situacion académica:

¢ Titulo profesional o su equivalencia en Contabilidad, Lic. Administracién, Economia,
Abogados y afines al puesto; otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacion vigente.

e [CSMUCIOS 08 ESPECIANiZaCion CONCIUIN0S, COMO QIPIoMaaos 0 programas a mines al

cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

A
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Experiencia:

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

b) Experiencia Especifica: Tres (03) afos en temas relacionados a la gestién
municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o carqos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales:

Ninguno
Clasificacion. ~ Sigla |  Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A) DE
INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estructural

a) TIUPUNET ias Puiicas y ooiialcyias para Uesaiiviial iad auGiones ol fhaishia Ue
vialidad, transportes, comunicaciones, telecomunicaciones, elaboracion y de estudios y
proyectos de inversion publica, en la Municipalidad Distrital de Parcona.

b) Supervisar las actividades vinculadas con los procesos en materia de vialidad,
elaboracion y de estudios y proyectos de inversion piblica en la Municipalidad Distrital
Parenna

c) Propiciar y participar en estrategias de programas y proyectos de inversién con los
gobiemnos regionales, gobiernos locales y de mas entes, para optimizar los servicios
publicos en las materias de su competencia.

d) Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o rural distrital,
seg(n corresponda, con sujecion al plan y a las normas municipales provinciales sobre
la materia.

e) Otorgar las autorizaciones, derechos y licencias y realizar la fiscalizacion, en materia
de organizacion del espacio y uso del suelo.

f) Organizar y realizar las actividades relacionadas con el catasiro urbano y la
nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion
Preanc.

g) Supervisar la implementacion y ejecutar los planes de desarrollo urbano, el plan de
desarrollo de asentamientos humanos, plan de obras y otros planes especificos.

h) Gestionar el sistema de inversion publica en sus etapas de formulacion y ejecucion de
proyectos y obras de infraestructura publica urbana, de conformidad con lo planificado.

i\  Ofras funciones aue le asione el Gerente Municinal dentra del Ambhitn de sus
competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria Civil y/o Arquitectura; otorgado
por la universidad, con colegiatura y habilitacién vigente.
o Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

Experiencia:

@
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a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccidn de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (01) anio en el sector DUb]ICO

Requisitos adicionales:

Ninguno
| Clasificacion |  Sigla | ' CargoEstructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ' GEREN' TE(A] DE
ADMINlSTRACION TRIBUTARIA

Funciones del cargo estructural

a) Dirigir y supervisar la determinacion de las tasas y con’mbuc:ones mumclpales asi

como la actuahzac;on de Ia mformacmn de las obllgacmnes tnbutanas para la emision

b) Velar por el cumpllmlento de Ios procedlmlentos admmlstratwos y servicios exclusivos
aprobados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), que
correspondan conforme a sus competencias.

c) Controlar el proceso de emision anual del impuesto predial y arbitrios municipales.

d) Caoardinar a actualizacian de Ins nracedimientns administrativas en los asintas de su
competencia.

e) Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente relacionada a la administracion de
los tributos municipales.

f) Emitir y suscribir Resoluciones Gerenciales para la atencion de los procedimientos
contenciosos y no contenciosos en materia tributaria.

g) Emitir y suscribir fas Resoluciones Gerenciales de oficio relacionadas en materia
fributaria.

h) Organizar, dirigir y controlar las acciones ejecutivas inherentes a los procesos y
procedimientos de cobranza ordinaria y coactiva de deudas tributarias y de sanciones
administrativas pecuniarias, conforme a la normatividad de la materia.

N L et s e il H e e e _I. U URUSETIP TR S
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las diversas unidades organicas de la municipalidad para el inicio del procedimiento
de cobranza coactiva.

j) Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del ambito de sus
competencias y aguellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universnano
b) Grado/situacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia en Derecho, Contabilidad y/o Lic.
Administracion; otorgado por la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.
e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

Experiencia:

aj Experiencia general: Cuatro (04) anos, en el Sector publico o privado.
b) Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) ario debe
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ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Ninguna
Clasificacién ' L Sigla | Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A) DE
GESTION DEL MEDIO
AMBIENTE.

Funciones del cargo estructural

a) Planificar, implementar y superwsar Ia aphcacuon local de los instrumentos de
planeamiento y de gestion ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de
gestion ambiental.

COMTIPEISIivid, S CONCOrudiuia GoT Ide WSPUSIVIONSS Shntuds Por 1a8 Munupanuaucs.
Disenar y supervisar el Plan integral y estratégico de limpieza publica, parques y
jardines, gestion del medio ambiente, creando mecanismos de participacion ciudadana.
Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocion y fiscalizacion de
la participacion vecinal.

como la ejecucion de programas de recoleccion selectiva de residuos solidos en la
fuente.

f) Coordinar con los sectores del Ministerio del Ambiente, Ministerio de Salud, y
Municipalidad Provincial el cumplimiento de lo dispuesto en la ley vigente que regula la
actividad de los recicladores y su reglamento.

g) Supervision del Programa de segregacion de residuos sélidos en fa fuente, Programa |

de educacion, cultura y ciudadania ambiental, y otros programas implementados que
promuevan el cuidado y conservacién ambiental del distrito.

h) Supervisar la ejecucion adecuada del servicio de limpieza publica, recojo de residuos
solidos, transporte y disposicién final de residuos municipales.

2\ e T I B T - o ——— e da Rdama ccmamdaaw e
by T OEGTTuan uJ“uumn 5/ \-!"Q‘l'ut.\l T nlﬂln.G‘hnlnl'_In.u " w\nﬁ"‘“l dﬂ'\.n‘u‘ll vy L‘Jluﬂtl WOIGOGO,; aor

1 como las relacionadas a la proteccion del medio ambiente.
\ j) Las demés que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias a
' aquellos que le corresponda por norma expresa.

Normar, en su jurisdiccion, el manejo de los servicios de residuos sélidos bajo su

Planificar. araanizar. dirinir. sunendsar v verificar las acfividades tdenicn anerafivas. asi |

Renquisitos del carno estructural
Formaclon academlca. ;

a) Nivel Educativo: Profesional Umversﬂano
b) Grado/situacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria Ambiental y/o a fines del puesto;
otorgado por la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.
e Estudios de especializacién concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) arios, en el sector pablico o privado.

Dj EXperiencia Especitica: ires (U3) anos en iemas reiacionados a la gesuon
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su

25
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equivalencia y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
Ninguno
Clasificacién ‘ Sigla _Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A) DE
SEGURIDAD CIUDADANA

Funciones del cargo estructural

a) Gestionar el servicio de segundad c:udadana con parhc:pamon de la sociedad civil y de
la Policia Nacional y los servicios de serenazgo.

b) Atender a las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole, en
coordinacién con las instancias correspondientes.

¢) Conducir y supervisar la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestion
del Riesgo de Desastres, en el &mbito de su competencia, en el marco de la Politica
INGGIGITAH UG GESuUIT UGH IMGOYU UG UCSaiSs ¥ 108 INGIISIivs Ui Gl reuior .

d) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con la
seguridad ciudadana.

e) Proponer el fortalecimiento de las politicas publicas y estrategias en materia de
seguridad ciudadana.

fi  Sunervisar v manfener actualizada el Plan Distrital de Seauridad Ciudadana. de
conformidad con el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

g) Supervisarla prestacion del servicio de Seguridad Ciudadana.

h) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con la Seguridad Ciudadana.

i)  Suscribir convenios con las Municipalidades Distritales adyacentes a la jurisdiccion del
Distrito para ejecutar el servicio interdistrital de seguridad ciudadana.

j) Proponer acciones a desarrollar con entidades publicas y privadas orientadas a
cautelar la seguridad ciudadana en el Distrito.

k) Las demds que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias a
aquellos que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Umversﬁano
b) Grado/situacion académica:

« Thula nenfasional oon sauiualancia otorasda nok In uniugreidad  con colaataties o
habilitacion vigente y/o Oficiales de las FFAA y PNP en situacion de refiro por
renovacion o a su solicitud y no por medidas disciplinarias.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al

cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

| Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afos, en el sector publlcoopnvado

b) Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (UT) ano en el sector pulico.

Requisitos adicionales:

Ninguno
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Clasificacion ' Sigla Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC SUBGERENTE(A) DE
RECURSOS. HUMANOS

Funciones del cargo estructural

a) Proponer y aplicar politicas, estrategias, Ilneamientos lnstrumentos o herramientas
de gestion de recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de
Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la entidad y en el marco de lo
dispuesto en la normativa del sistema adminisirativo de gestion de recursos
numanos.

b) Organizar la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacion
de las necesidades de personal, en congruencia con los objetivos de la entidad.

¢) Proponer el disefio y administracién de los puestos de trabajo de la entidad, a través

de la formulacién y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para
Amimmmaibin da Darscnal Dravdsional A AL Oosmcdien Ao Dum*nn q-lu. in. Curdid~d (ODC)

TG RSO M TS SERRT VS ORISR W e i A Y ey :

segun corresponda.

d) Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las
necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el
aporte de aquellos a los objefivos y metas de la entidad.

e) Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la |

Municipalidad.

f) Administrarlas pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad.

g) Planificar, organizar, dirigir y controlar acciones de asistencia médica, recreacion y
servicio social para los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Parcona.

h) Gestionar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracién
de iegajos, Conuol Qe asisiencias, aespiazamientos, ProceqImientos QISCIpinanos y
desvinculacion del personal de la entidad.

i) Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la
seleccion, vinculacion, induccion y el periodo de prueba.

j) Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato dentro del dmbito de sus

mi‘/:snnin.o u acmaallae caua la cann dadne nor mﬂhuﬁ avnracn
bbbttt fosthnieliainbnablephinb ot

' Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Umvers:tano
b) Grado/situacién académica:
e Titulo profesional o su equivalencia en Contabilidad, Administracion y/o Derecho;
otorgado por la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.
o Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en Gestion
Publica, Recursos Humanos y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 90 horas
lecfivas.

Experiencia:

a) Experiencia general Cuatro (04) afios, en el sector pubhco 0 privado.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion pablica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio
debe ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector
PUIcY U PIvady U Su Squivaisnvia COmu espetiansia, COoTaaauiia O Supeivisoi
més de 2 afios adicionales a la experiencia especifica.
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Requisitos adicionales:
Ninguno
Clasificacién ] Sisla | CarooEstructural |
EMPLEADO DE CONFIANZA EC SUBGERENTE(A) DE

ABASTECIM]ENTO

Funciones del cargo estructural

a) Gestionar la ejecucion de los procesos vinculadas a la Cadena de Abastecimiento
Publico, en el marco de lo dispuesto en la normatividad del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

b) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos vinculados
a la gestion del abastecimiento, incluyendo la gesfién de las contrataciones del
Estado.

c¢) Proponer y aplicar, normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion

Ll i e f e e e e AL L o AR L A AL 1 N R S L (.
TCTIa SULTG 1a VPTG auviuau UCT SO YNAUIONTr UT riuaa:.c’mnutn WO G 1T Tiauaa.

d) Coordinar, consolidar y elaborar. La programacion muitianual de los bienes, servicios
y obras requeridos por las unidades de organizacion de la enfidad, a través de la
elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

e) Dirigir, coordinar, formular y supervisar la elaboracion de los contratos para la
adaquisicion v suministra de bienes v servcios nor tadas las fuentes de
ﬁnanclamlento determinados en los procesos de seleccién, para la suscripcion por la
instancia competente

f) Coordinar, programar, ejecutar e informar. Transparentemente los procesos de
obtencién de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

g) Coordinary ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los
bienes muebles e inmuebles de fa entidad.

h) Promover, en casos de emergencia y/o desastres, las acciones establecidas en el
Plan de Operacion de Emergencias de la Municipalidad Distrital de Parcona.

i) Formular y proponer el Plan Operativo Institucional-POl-de la Oficina.

j) las deméas funciones que le asigne su supenor inmediato en el marco de sus

B Tl | P P

Fmn .
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Umversrtano
h} Gradalituacian acadamica:

habilitacion vigente.
o Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracién mayor a 90 horas Iectwas

¢ Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afos, en el sector plblico o pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector publico
0 privado o su equivalencia como especialista, coordinador/a o supervisor mas de 2
anos aqicionaies a 1a expenenma ESPECITICA.

Requisitos adicionales:

Ninguno.
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DIRECTIVO SUPERIOR:
| Clasificacion [ Sigha | Cargo Estructural
DIRECTVOSUPERIOR | SPDS | ASESOR(A)

Funciones del cargo estructural

a) Asesorary absolver las consultas tcnicas de su competenma que le sean sohcﬁadas
por el superior jerarquico, proponiendo altemativas de solucion.

ge apicacion ge la unigad ae organizacion a ia que pertenece.

c) Asesorar y proponer politicas, planes, instrumentos de gesfién, mecanismos,
estrategias y acciones gue permitan incrementar el impacto de las actividades
realizadas por la unidad de organizacién a la que perienece, de acuerdo a su
competencia.

Al Cenitie cninidn aabea sorcons semmainntan da Almmamitiiinm lammlan meminntan andoadians

B I B e e e T s e I

0 trabajos de investigacién relacionados con las funciones que le competen a la
unidad de organizacion a la que pertenece, segln se requiera.

e) Coordinar con los diferentes drganos, unidades organicas e instancias pertenecientes
a la Municipalidad Distrital de Parcona, asi como con las Instituciones Publicas y

correspondiente seguimiento y control.

f) Proponer al superior jerarquico los temas de asuntos que requiera de la atencion
prioritaria de la alta direccion de la Municipalidad Distrital de Parcona.

g) Participar en comisiones, comités, grupos de trabajo y reuniones de trabajo que asi
se le encargue.

personal bajo su cargo, de corresponder.
n) Ofras funciones que le correspondan de acuerdo a Ley.

b) Revisar, analizar y emitir opinion especializada respecto de los documentos que sean

Privadas. seaun corresponda, sobre los asuntos que le encarquen. efectuando su |

nj AQMINISIrAr 10S recursos martenaies Dajo Su responsapiigaaq, asi como supervisar ai |

Requisitos del cargo estructural

o e 4
W R e

c) Nivel Educativo: Profesional Universitario

d) Grado/situacion académica:

¢ Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacion vigente.

cargo con una duracron mayor a 90 horas lectivas.

e Feotudioe de nqnprmllrnrmn cancluidoe comao dtrﬂnm::dnr: a nrndramag 2 finee al |

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) arios, en el sector publico o privado.

municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccién o conduccion de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia y un (01) afio en el sector plblico.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion |

| REYUISILOS aUICIVIIAIES,

Ninguna
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Clasificacion = = Sigla’ ' Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS PROCURADOR PUBLICA
MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

a) Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusmn de un proceso
jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un

[ mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a la
normativa vigente.

D) Kequenr a 100a enugad pupiica INTOrMacion Y/o GOCUMENIOS NEcesarnos para
evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

c) Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten méas onerosas que el
beneficio econdmico que se pretende para el Estado.

d) Efectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento

mlmaininteativin  avsmmelo alla mea\ Alaisnn aibiimnidn fruineahla mama Al Catada
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e) Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en
investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo con la normativa
vigente.

f) Emitir informes al alcalde proponiendo la solucién mas beneficiosa para el Estado,
respecto de los procesos en los cuales interviene, baio responsabilidad v con
conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

g) Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas,
conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por la normativa. Para dichos
efectos es necesario la autorizacion del alcalde, previo informe del Procurador
Pablico.

nj Las demas funciones que fe asigne el Superior jerarquico en el marco de su
competencia.

Requisitos del cargo estructural |
Los requisitos minimos exigidos para la designacién del Procurador (a) publico se

encuentra en el Decreto Legislativo N® 1326, Decreto Legislativo que reestructura al
Oimt A dsmnismintmmtivin da Mafamean bhoddias dal Catada v avas la Deaaisodsmela

R e e e e i L

General del Estado.

- Clasificacidn i Siola © | CarooEstructural |
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS JEFE(A) DEL ORGANO
DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural

a) Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la CGR, el |
Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la
CGR.

b) Formular y remitir para aprobacién del érgano desconcentrado o de la unidad
organica a cuyo ambito de confrol pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio
correspondiente al servicio de control posterior 2 ser realizado, de acuerdo a los
:"rrrcd‘rrr}cnﬁoa y ‘f‘lUr'm'dE'v'd up:lbab?c

¢) Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la entidad,
cuando corresponda.
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d) Ejercer el control gubermamental conforme a las disposiciones establecidas en la Ley,
las Normas Generales de Control Gubemamental y demas normativa emitida por la
Contraloria.

g) Formular y aprobar o remitir para aprobacion del 6rgano desconcenirado o de la
unidad organica de la Contraloria del cual depende, sequn corresponda, los informes
resultantes de los servicios de control gubernamental, asi como, luego de su
aprobacion, realizar la notificacién correspondiente, de acuerdo a los lineamientos y
normativa aplicable.

f) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al 6rgano desconcentrado o a la unidad
organica de la Contraloria a cuyo ambito de conirol pertenece el OCI, para su

Contraloria.
g) Recibir y atender, o de comresponder, derivar las denuncias que presentan las
personas naturales o juridicas, de acuerdo a la normativa aplicable.

h) Realizar los servicios de control gubemamental, respecto a las denuncias evaluadas
que loc coon derdvadae de acuarda 2 log lincamianine w narmativa anlicahle.

i) Efectuar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones, asi como de
las acciones preventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir de los informes
resultantes de los servicios de control, conforme a la normativa especifica que para
tal efecto emite la Contraloria.

i) las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus

competencias o aquellas gue les corresponda por norma expresa.

CUMUMTECION @i MINISIENU Fubiicy, CUMUNme a ias UISpUSItUNeS Emiitas pur i@ |

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

e |a formacion académica, experiencia y requisitos adicionales: Estan sujetos a las
competencias y tunciones del funcionario o servidor publico de ia Controiaria
General de la Republica, respecto a la designacion, encarga o separacion de los
Jefes de los Organos de Control Institucional.

n lale R L
[ SO TR S R

Designado por su propia Ley

Clasificacion Sigla __ Cargo Estructural
! DIRFCTIVO SIIPFRIOR K|P.DK JFFE(A) DF IMAGEN
e INSTITUCIONAL Y
RELACIONES PUBLICAS.

Funciones del cargo estruciural ' R

a) Programar, planificar dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos
vinculados a la comunicacién, prensa y difusion de la gesfion institucional y las
relaciones publicas, protocolo e imagen institucional en el ambito de su
competencia.

b) Organizar y coordinar la participacion del alcalde municipal en actos oficiales y
actividades institucionales priorizadas.

CUIMUMGaCion Uel DE ja Municipaiiau Uistiia e Farcuna, & rvel MNisino y exiemo

d) Coordinar y ejecutar acciones de comunicacién con los odrganos unidades
organicas, relacionadas a sus actividades que reguieren ser conocidas por la

c) Formular, proponer, desamollar e implementar poliicas y estrategias de
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)

poblacién.

Coordinar con el encargado de la pagina web de la Municipalidad a efectos de
difundir informacion relacionada a la gestion.

Organizar y conducir las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y
eventos que ofrecen los érganos de la Municipalidad Distrital de Parcona.

Mantener la comunicacion institucional y difusion publica regional, mediante medios
digitales online, redes sociales y/u otros formatos digitales, en el desarrollo de sus
funciones

Ejercer de manera exclusiva y excluyente, las funciones y responsabilidades que
corresponden a la Oficina de Imagen de comunicaciones y de protoco!o de nivel
?GglUlld[ TUMIOINE & 1aS NUifas CuiTespor IIEITES y € & Marcy U iUs iNSTuimeErios |
de gestion vigentes.

Cumplir ofras funciones que le asigne la Alta Dlreccxon

" | Requisitos del cargo estructural _

~)
oo

b)

| Formacién académica:

Blivrad Edrramdincas Denfaninnaall lmun.wul-nhn
W
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Grado/situacion académica:
Titulo profesional o su equivalencia en Ciencias de la Comunicacion; otorgado por
la universidad, con colegiatura y habilitacién vigente.

Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargn con una duracian mayor a 90 haras lectivas.

Experiencia:

a)
b)

Experiencia general Cuatro (04) afios, en el sector publico 0 pnvado

Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia y un (01) afio en el sector puiblico.

Requisitos adicionales:
| Winguia
Clasificacion _ Sigla Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS JEFE(A) DE LA UNIDAD
PLAMEAMIENTO Y
PROGRAMACION MULTIANUAL
_DE INVERSIONES

Funciones del cargo estructural

a) Coordinar y mantener relacién técnico func:onal con el Centro Nac1onal de
Planeamiento Estratéaico en su calidad de responsable del sistema administrativo de |
planeamiento estratégico en la Municipalidad Distrital, en el ambito de su competencia.

b) Coordinar con los deméas drganos, unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Parcona, asi como con los gobiemos locales, entidades publicas y privadas, en materia
del sistema administrativo de planeamiento estratégico y sistema funcional de
cooperacion técnica, en el ambito de su competencia.

c) Conducrr 1a Tase de Frogramacion Muiuanual de Inversiones del LICIO de Inversiones '
del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

d) Elaborar y presentar el PMI del Sector al Organo Resolutivo, asi como aprobar y
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registrar las modificaciones al PMI, de acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Ejecutar las acciones que correspondan a Programacion Multianual de Inversiones del
Sector/la region/de la provincia (PMI), de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos
sobre la materia.

Ejecutar y coordinar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion Pblica.
Proponer normas de aplicacion en el ambito insfitucional relacionadas con los
Sistemas Administraivos de Presupuesto Pdblico, Planeamiento Estratégico,
Programacic'an Multianual de Inversiones.

y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la Municipalidad Distrital de
Parcona, conforme a lo establecido por la normativa del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieren
ﬁna.rmm.rm.nni‘n Ao cu 2mmhitn do rnm.nntannmc co ansuaniran alinaadae cnn lne
instrumentos emltados ylo aprobados por la programacion multianual de inversiones del
Sector.

Las demas que le asigne el jefe inmediato en el marco de sus competencias; y
aquellos que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estrur.tural

I"’TUPUI'H:{[ ai urganu KUSUIUUVU s CILENUs ue pTIU!I[dUIUH UE 1@ Carlera Ue mversivnes |

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Gradol/situacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
nabiiitacion vigente.
e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

1 ApOTCTIviE

a) Experiencia general Cuatro (04) afios, en el sector publlco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector piblico
a nrivada a au equivalencia_de Ins cuales un (1) afios en entidad nihlica

Requisitos adicionales:

Ninguno

&
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_Clasificacion =~ |°  Sigla ' ~ Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS JEFE(A) UNIDAD DE
MODERNIZACION DE LA
GESTION.

Funciones del cargo estructural

a)

Coordinar y mantener relacion técnico funclonal con la Secretaria de Gestion Publica
de la Presidencia del Consejo de ministros, en su calidad de responsable del sistema
administrativo de modemizacién de la gestion piblica en la Municipalidad Distrital, en
el ambito de su competencia.

coorainar con 10s demas 0rganos, unigdades organicas, asi como con [0S gobiemos |
locales, entidades piblicas y privadas, en materia del sistema administrativo de
modernizacién de la gestion publica, en el ambito de su competencia

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos vinculados
con la modernizacién y desarrollo organizacional de la Municipalidad Distrital de

n oaliacmunda La AMGWM rloninintendiim  sanioms scmdloiis arcssimanile
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funciones, gestion de la calidad, procesos y procedimientos, en el marco del sistema
administrativo de modernizacion de la gestion publica.

Elaborar, proponer y aplicar las politicas, planes, estrategias e instrumentos de
modernizacion y desarrollo organizacional a ser aplicados por todos los odrganos,
unidades oraanicas de la Municipalidad Distrital de Parcona. ‘
Asesorar a los organos y unidades organicas respecto a los procesos de
modernizacién y desarrollo organizacionales, conforme a los lineamientos del sistema
nacional de modernizacion de la gestion.

Proponer la adecuacion de la estructura organica y funcional, de los cargos y de las
funciones para lograr mayores niveles de productividad en los drganos, unidades
organicas qe i@ Municipanaaa DisaTal e Farcona.

Dirigir el proceso de modermizacion de la gestion institucional de acuerdo a las normas
y lineamientos técnicos sobre la materia.

Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

Emitir informes técnicos vinculantes respecio a los alcances de las funciones y
tonnine actnhlanidac narn lne n.rcv:.nm v wnidndae arcAnicne d.cx lc\ Mmmmﬂlw{ﬁx‘f
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Distrital.
Las demés que le asigne el jefe inmediato en el marco de sus competencias; y
aquellos que le corresponda por norma expresa.

" | Requisitos del carao estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacién académica:
e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacion vigente.
o Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en Gestion
Publica y Derecho Administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 90
horas lectivas.

1 I::Apv:neﬂma.

a) Experlencla general Cuatro (04) afios, en el sector plblico o privado.
b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la, gestion plblica
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y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos
de direccion en el sector piblico o privado o su equivalencia, de los cuales un (01)
afos en entidad publica.

‘Requisitos‘adicionales: 1 4V G L BT T B
| Ninguno
Clasificacion s e Sigla = Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE

1 | CONTABILIDAD

Funciones del cargo estructural

a) Gestionar, los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos,
financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema
Nacional de Contabilidad.

U) TTOPGHST ¥ Gpical Tontide, WISANieiniGs, PrOCCuninciiies COMames y uneoavas |
internas, asi como realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a
la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

c) Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

d) Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y
nracesamientn de las hechas ecandmicas de la enfidad. elaharanda los estados |
financieros y presupuestarios, e informaciéon complementaria con sujecion al sistema
contable.

e) Elaborar los libros contables y presupuestarios.

f) Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables
con las dependencias y entes correspondientes.

g) Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacion, en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAP-RP).

h) Integrar y consolidar la informacién contable del pliego para su presentacion
periddica.

i) Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Titular de la

TIuGy, POIa 1G  COGINGWoN  Us RGTTECIT y Gionois O 105 Toounados

presupuestarios, financieros, economicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento

de metas e indicadores de gestion financiera del ejercicio fiscal ante la Direccién

General de Contabilidad Publica.

Formular y proponer el Plan Operativo Institucional-POl-de la Oficina.

lLas demas funciones aue le asigne su superior inmediatn en el marco de sus

competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

———ll et - 1 e e PNE L L P U G S0 ST U 4 | [P DU | S PR, |

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica; |

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Grado/situacién académica:

e Titulo profesional o su equivalencia en Contabilidad; otorgado por la universidad,
con colegiatura y habilitacion vigente.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracién mayor a 90 horas lectivas.
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a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion pdblica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccién o conduccion de personal en el sector publico
0 privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad plblica.

L e
Ninguna
Clasificacion | Sigla | CargoEstructural |

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | SUBGERENTE(A) DE
I TESORERIA

Funciones del cargo estructural

a) Gestionar los procesos vinculados a la gestlon del flujo financiero en la entidad,
conforme a las disposiciones del sistema nacional de Tesoreria.

seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema

Nacional de Tesoreria.

Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema

Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) o el que lo

sustifuva

por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno
registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya.

Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del
dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en
poder de la entidad.

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas,
garantias y polizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al
SIAF-SP o el que lo sustltuya por pa:te de Ios responsables de las areas relacionadas

——— e e LS ST ol dl S O o Uy SN, qe s --._qqq
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Gestionar la declaracién, presentacion y pago de tributos y ofras obligaciones que
correspondan a la entidad con cargo a fondos pblicos, dentro de los plazos definidos
y en el marco de la normatividad vigente.

Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de
la entidad. realizando Ias conciliaciones bancarias nor toda fuente de financiamiento.
Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos
Publicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y
demas acciones gue determine el ente rector.

Las demas que le asigne el jefe inmediato en el marco de sus competencias; y
aquellos que le corresponda por norma expresa.

[ s, [ | SR IS SNy T | S [N SN0 [, . | S |
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Ejecutar el proceso de recaudacién, depésito y conciliacion de los ingresos generados

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

¢) Nivel Educativo: Profesmnal Universitario

d) Gradolsituacién académica:

s TIUD prmESana: 05U uquwan—.‘ﬂud CTRe uaDmUdu LICENTiatv e r\urumsruauurr y
Economia; otorgado por la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.

o Estudios de especializacién concluidos, como diplomados o programas a fines al
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cargo con una durac:on mayor a 90 horas Iectlvas
Experiencia: i !

a) Experiencia general Cuatro (04) anos, en el sector publlco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién
municipal. aestion publica v conduccion de personal. de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

Requisitos adicionales: ||| 0 e e T
Ninguno
Clasificacion e o Sega e Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE
EJECUCION COACTIVA

: rurruunca UGI caryu t::buuutumr

a) Coordinar y mantener relacion técnico funcional con los orgamsmos organos y
demas instancias del gobiemo nacional, Ministerio Pblico, Poder Judicial y otros que
se encueniran involucrados en los procesos de ejecucion coactiva en su calidad de
responsable de los procesos de ejecucion coactiva en la Municipalidad Distrital, en el
Amhito da eut somnstancia

b) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos vinculados
a la ejecucion coactiva en la Municipalidad Distrital de Parcona.,

c) Programar, coordinar, controlar y supervisar las acciones de coercion, dirigidas a la

d) Recuperacion del cobro de las multas administrativas, sefialados en el Ley N* 26979
y su Reglamento.

e) Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por Ley, |
respecto al inicio del procedimiento de ejecucion coactiva.

f) Formular y ejecutar el plan de cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias de
cobranza coactiva.

g) Ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa, sefialados en la Ley
UG FTUGCSUITTIGTITU US LISGUGIVN Guashva y S0 megianisi.

h) Informar mensualmente a la Gerencia de Administracién Tributaria, la recaudacion y
deuda en estado coactivo.

i) Resolver las solicitudes de suspension presentados por los administrados, en
relacion a los procedimientos de ejecucion coactiva por obligaciones administrativas y
deudas frihurtarias

j) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

| Formacion académica:
a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacién académica:
e Titulo profesional o su equivalencia en Derecho; otorgado por la universidad, con
colegiatura y habilitacion vigente.
Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
Cargo con una quracion mayor a 9u noras iecovas
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a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién
municipal, gestion piblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector publico
0 privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad piblica.

Requisitos adicionales:

Ademés debera cumplir con lo descrito en el amculo 4° del Decreto Supremo N° 018-2008-
JUS.

Clasificacion . | Sigla _ Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE LA
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION.

SR L T = ol - e atolax
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a) Coordinar y mantener relacion técnico funmonal con la secretaria de Gobiemo Digital
y el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica en su calidad de responsable del
sistema funcional de gobiemo digital, de estadistica e informética en la Municipalidad
Distrital de Parcona, en el ambito de su competencia.

hl Coardinar con Ins demAs droanns. unidades aranicas. droanns descancentrados
organos descentralizados y otras instancias de la Municipalidad Distrital de Parcona,
asi como con las entidades publicas y privadas, en materia del sistema funcional de
gobiemo electronico, asi como de los procesos de gestion de la informacion vy la
estadistica, de los sistemas de informacién, de la infraestructura tecnolégica y de las
telecomunicaciones en el ambito de su competencia.

¢) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos vinculados |
con el gobierno electrénico, la gestion de la informacion y la estadistica, los sistemas
de informacion la infraestructura tecnoldgica y las telecomunicaciones, en el marco
de las normas sobre la materia.

d) Desarrollar, implementar y mantener soluciones tecnolégicas que permitan a los

T e e o i e D Ly Sy [ IS SN S L PG I SRRV U R . S e
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eficacia y eficiencia sus funciones en el marco de sus competencias.

e) Establecer, suscribir, proponer y supervisar las métricas, estandares,
estandarizaciones y tecnologias que sirvan de apoyo a las actividades operativas y
de gestion de la Municipalidad Distrital de Parcona, acorde con la nommatividad
vigente.

f) Gestionar los servicios de mantenimiento de los sistemas informéticos, sistemas de
informacién, aplicativos, infraestructura tecnoldgica y otros correspondientes a la
Municipalidad Distrital de Parcona.

g) Articular los procesos de los servicios informaticos de los 6rganos y unidades
orgénicas de la Municipalidad Distrital de Parcona, integrandolos para optimizar la
gestion y garantizarfa proyeccion de un eficiente servicio.

h) Supervisar, coordinar, monitorear y conducir la actualizacién del Portal de
Transparencia de la Municipalidad Distrital de Parcona, asegurando su accesibilidad
a los ciudadanos y ciudadanas.

i) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus

ey L} o L e el e o o .
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Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Gradolsituacion académica:
o Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria de Sistemas; otorgado por la
universidad, con colegiatura y habilitacién vigente.
Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracién mayor a 90 horas lectivas

Experiencia:

c) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.
d) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en femas relacionados a la gestion
municipal, gestion pdblica y conduccidn de personal, de los cuales un (01) afio debe

seren puestos 0 cargos de direccion o conduccion de personal en el sector publico

Ao N e v aem ALY _ T2 Es ra_n
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'Requisitos adicionales:

Ninguno

Clasificacion Vi [iSigla Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SECRETARIA DE GESTION
DOCUMENTARIA

Funciones del cargo estructural

a) Coordinar v mantener relacion técnico funcional con los oraanismos. 6raanos v
demas instancias del gobierno nacional y otros que se encuentran involucrados en
los procesos de gestion documentaria, gestion archivistica y atencion al usuario en
su calidad de responsable de fales procesos en la Municipalidad Disfrital de
Parcona, en el ambito de su competencia.

b) Coordinar con los demas drganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital

de Farcona, asl COmo con [0S gobiemos Iocales, enugadaes puplicas y privaaas, en |

materia de gestion documentaria, gestion archivistica y atencion al usuario, en el
ambito de su competencia.

c) Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar seguimiento a la documentacion que
ingresa a la Municipalidad.

Al Dennrmmane didiair alacstse accedinsar cosnemdens w0 acedealae  los ascncons |
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vinculados a la gestién documentaria, gestién archivistica y atencion al usuario en
la Municipalidad Distrital de Parcona.

e) Administrar el archivo general de la Municipalidad y supervisar la implementacién y
custodia de los archivos periféricos.

f) Gestionar que los o6rganos v unidades oraanicas. consoliden v custodien sus |

archivos periféricos, de conformidad a las normas del sistema.

g) Brindar informacion a los usuarios sobre el framite y estado de sus documentos
presentados.

h) Formular y proponer un sistema digitalizado Documentario.

i) Ejecutar el estricto cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA.

|} Froponer y apiicar Girecuvas, procedimientos, normas, INeamientos y Duenas
practicas sobre la operatividad del sistema de archivo.

k) Las demas funciones gue le asigne su superior inmediato en el marco de sus
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competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesmnal Universitario
b) Gradolsituacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacion vigente.
e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

Experiencia; |

a) Experiencia general Cuatro (04')‘ a'ﬁos, enel séctbr "pﬁblico 0 privado.
b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en femas relacionados a la gestion
municipal, gestion plblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) ano debe

equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad piblica.

2 “ s s N _
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Requisitos adicionales:
Ninguna
Clasificacion | ___ Sigla ‘ ___ Cargo Estructural
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE(A) DE
N PATRIMONIO

Bffunciones del caroo estructural

7 a) Proponer y aplicar lineamientos y normas para la gestién y control de los blenes dela

Municipalidad.

b) Desarrollar y supervisar las actividades de mantenimiento y conservacion de los
bienes muebles e inmuebles de la municipalidad.

c) Gestionar y asegurar la trazabilidad de los bienes muebles de la municipalidad en el
marco de [a cadena de abastecimiento publico, a traves del almacenamiento,
distribucién, mantenimiento y disposicién final, a fin de optimizar su aprovechamiento
para el logro de las metas u objetivos estratégicos y operativos.

d) Implementar y monitorear el resguardo y conservacién de los bienes muebles e
inmuebles que conforman el patrimonio de la Municipalidad.

PR U o P T PN T | e tmmtm Lrnlim lmmm] A Jmn Limmnn fimieacaaladea A
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propiedad de la Municipalidad.

f) Formular los inventarios de bienes muebles con la finalidad de verificacion o
corroborar su existencia, estado de conservacion y conciliar dicho resultado con el
registro contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar el
saneamiento. de corresnonder. durante el afio fiscal de bresentacion del inventario.

g) Formular las altas y bajas de bienes de propiedad de la municipalidad.

h) Gestionar los bienes de la entidad, a fravés del registro, almacenamiento,
distribucién, disposicién y supervision de los mismos.

i) Formulary proponer el Plan Operativo Institucional - POI de Ia Oficina.

) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias 0 aquelias que Ies corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica: |
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a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Grado/situacion académica:

o Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacion vigente.

s Estudios de especializacion concluidos. como diolomados o programas a fines al |

cargo con una duracion mayor a 90 horas lecfivas.

Experiencia:

a) Experiencia general Cuatro (04) afios, en eI sector pubhco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) anos en temas relacionados a fa gesfion
municipal, gestion plblica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector plblico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad plblica.

Cat 1 PperuL P | RPN | DU e
V] INCYUIDIuS auiviviiaics.

Ninguna

Clasificacién i Sigla. . Cargo Estructural
DIBECTIVO SUPERIOR | sons SURGERENTE/A) NE NRRAS
| PUBLICAS

Funciones del cargo estructural

a) Formular el Plan de ejecucién de obras publicas en el Distrito.

b) Formular los términos de referencia para la ejecucién de los Proyectos de Inversion,
acorde a normas leqales viaentes. por cualquier modalidad de contratacion v
gjecucion.

c) Ejecutar obras que estan bajo su administracion, es decir Obras por Administracion
Directa, orientando sus acciones a lograr que éstas se construyan de acuerdo con
los reglamentos, disefios y especificaciones técnicas vigentes.

d) Supervisar la ejecucion de las obras publicas.

€) ECJecutarias ooras pubicas 0ajo 1a moganua de admimsiracion aireca.

f) Supervisar a los supervisores e inspectores de las obras gue se ejecuten por la
modalidad de contratacion indirecta.

g) Proponer e integrar los Comités de Recepcion de Obras.

h) Gestionar y emitir opinién técnica para el otorgamiento de adelantos y pago de

ualnd'lux‘lt\hol: an 1-1 omlmlm dao ahrne ndihlicne
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i) Proponery emitir opinan técnica respecto a adicionales y deductivos en la ejecucion
de obra.

) Gestionar la formulacién expedientes técnicos para la ejecucion de obras.

k) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo esfructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Unwersﬂano

b) Grado/situacién académica:

¢ Titulo profesional o su equivalencia de Ingeniero Civil y/o Arquitecto; oforgado por la
universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.

o Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al

41




Manual de Clasificador de Cargos

cargo con una duracién mayor a 90 horas lectivas.

Expefienciay i e

a) Experiencia genera[ Cuatro (04) anos, en el sector publico o privado.

municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccién de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia de los cuales un (01) afios en entidad publica.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la aestién |

Requisios adiciphales: "l T

[ Ninguna

b Clasificacion = | Sigla - Cargo Estructural

Sl 1\<DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ DIRECTOR(A) DEL ISTM DE
T PARCONA

——

rd z . . - - a
[LrUrnicivinies aci Ldigu souauiarar

a) Planificar, gestionar, supervisar y evaluar la marcha institucional con la participacion
de la comunidad educativa.

b) El director es la maxima autoridad del IESTP “Parcona’, es responsable de la
conduccion y evaluacion de las acciones educativas que desarrolla la Institucién.

de la comunidad educativa.

d) Firmar Convenios, con la previa opinion favorable del Concejo Directivo, con
entidades, organizaciones o agencias de cooperacion internacional, siempre y
cuando se respete la finalidad formativa, la normatividad que rige a dichas
entidades y redunde en beneficio de la formacion técnica y profesional que ofrece el
Instituto o Escuela.

e) Administrar los fondos que provengan de actividades productivas, recursos propios
ylo donaciones, de conformidad con el presupuesto institucional seglin normas.

f) Aprobar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios.

g) Aprobar el Plan Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Plan de
SUpSIVIsION y WSO Ariual.

h) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

) Planificar cactionar cunandear v sualuar la marcha insfifucinnal con la narficinacidn |

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) N.lunl Eduinativas Drnfonu\ncl 1 lnu.mm:rf-:ﬂn an Dmnma

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacion vigente.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al

carao con una duramon de mavor a QD horas lectlvas-
Experiencia: A

a) Experiencia general Tres (04) afos, en e! sector pubhco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la docencia,
conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
direccién o conduccién de personal en el sector pablico o privado o su

equivalencia, de los cua[es un {01) anos en ennuau pubilca
Requisitos adicionales: i

Ninguno
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DIRECTIVO EJECUTIVO
| Clasificacién [ Sigla | Cargo Estructural il
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERFNTE{A) DE
RECAUDACION, REQISTRO Y
0R|ENTAC|0N

Funciones del cargo estructural

a) Administrar el proceso de recaudacion y control de Ia deuda tributaria de los
contripuyentes ael aisirio, asi como de Ias sanciones adminisralivas pecunianas, en
este (ltimo caso debidamente notificado y que son derivadas a la Subgerencia para
dicho fin hasta el plazo maximo para interponer recurso impugnativo en sede
administrativa.

b) Dirigir y confrolar las acciones de cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias y

A lan Ar-.ul{'n- bl sttt A~ AAL\J.‘JA‘-MMQ(\ Mlxﬁmm-lnn a weseaitidon A oande |
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Subgerencia.

c) Emitir, suscribir, notificar, administrar y custodiar las resoluciones de determinacién,
resoluciones de multas tributarias, érdenes de pagos, respecto de las obligaciones
generadas como producto de una declaracion jurada, asi como las resoluciones que
aprueban el fraccionamiento v declaran la pérdida del mismo.

d) Analizary plantear estrategias de cobranza, respecto a la cartera corriente y pesada.

e) Elaborar el informe técnico que sustente la extincion de la deuda de recuperacion
onerosa.

f)  Proponer la lista de contribuyentes que mantienen deuda de recuperacién onerosa.

g) Supervisar y controlar los ingresos tributarios.

) EMMr y remmr ia constancia y expediente ae exiginilaad de ia deuda mputana ar
Ejecutor Coactivo.

) Supervisar y controlar el proceso de nofificacion de documentos ylo actos
administrativos de naturaleza tributaria.

j) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus

mﬁamrne O wzcl[no Ea il = lﬁ.ﬂ HNIMDF\FIJ'IQ Fatatd m‘l AWMQ
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Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacion vigente.
o Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en
administrativo, tributario y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 90 horas
lectivas.

| Experiencia:

a) Experiencia general Cuatro (04) anios, en el sector publlco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién pablica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos 0 cargos de direccion o conduccion de personal en el sector plblico
U pilVdUu U su cqulvmcr[ua, u:: mb L,Ucuca un \U |; anub Ull cnuuau pULmL.d '

Requisitos adicionales:

Ninguno
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Clasificacion i Sigla Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
FISCALIZAC[ON TRIBUTARIA. |

Funciones del cargo estmctural

a) Ejecutar las actividades y operaciones de fiscalizacion a los contribuyentes,
detectando a los omisos y/o subvaluadores en el registro de contribuyentes y predios;
atendiendo la inscripcion de oficio para los omisos a la Declaracion Jurada del
Impuesto Predial, segln corresponda.

D) Supervisar y conwoiar [0S programas Yy campanas de mscalizacion para el
cumplimiento de las obligaciones fributarias, asi como actualizar y/o ampliar la base
tributaria existente previa notificacion, conforme a la normatividad vigente.

c¢) Emitir, suscribir, notificar, administrar y custodiar las resoluciones de determinacién y
resoluciones de multas tributarias por la omisién y/o subvaluacion a la declaracién

Avemedm sila Bentidmaiim Ao L\n trilasaton meadiinta da lae faanlimasicean afactismdan
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d) Transferir los valores de cobranza cuyas deudas tributarias se encuentren en calidad
de exigibles coactivamente al Ejecutor Coactivo.

e) Incluir a los deudores en el Registro de Deudores Tributarios No Habidos y emitir los
actos necesarios a fin que se formalice la condicion de No Habido.

f) Emitir cartas de caracter informativo, en atencion a consultas escritas de naturaleza
tributaria formuladas por los confribuyentes en asuntos de su competencia.

g) Revisar las declaraciones juradas de disminucion de la base imponible en el plazo
que establece el Codigo Tributario, emitiendo pronunciamiento respecto a la
veracidad o exactitud de esta.

h) Realizar el cotejo de Informacién, ejecutando el comparativo de los registros de
preqios en ia pase de calasiro Con €l regisro ge rentas e iMiciar el Procedimiento ae
fiscalizacion, de corresponder.

i) Controlar la atencién de los framites administrativos que se encuentren en el ambito
de su competencia conforme a la normativa vigente.

j) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus

’m‘.{“ AL L8 SR lﬂll’ic MOLLO IJ}C mev{n nor N\l’mﬁ A‘\.VnrM"l
S
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Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Unwersﬂano
\ bl Grado/situacién académica:
;.,/ e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y
habilitacién vigente.
e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en derecho
administrativo y/o tributario con una duracién mayor a 90 horas lectivas.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector ptiblico o privado.
b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccién de personal en el sector piblico

0 pnvado osu equwalenma de los cuales un (01) afios en entidad publlca
| Requisiios adicionaies;: i ‘

Ninguno

3
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Clasificacion Sigla ____ Cargo Estructural

DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE OBRAS

PRIVADAS Y CATASTRO

Funciones del cargo estructural

al
b)

Proooner la politica de promocion de Ia inversion nnvada en el Distrito.

Emitir opinién técnica para el otorgamiento de licencias de edificaciones nuevas,
ampliaciones, modificacién y demolicién de inmuebles.

Formular la estadistica de las licencias de construccion que otorga la Municipalidad.
Emitir opinién técnica para el otorgamiento de autorizaciones para la ejecucién de
obras en via publica que soliciten las empresas prestadoras de servicio.

Proponer y apiicar normas, Ineamientos, Procedimientos y dqirectvas Inemas
directivas, asi como realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento.

Emitir opinién técnica para el reconocimiento, verificacion, fitulacion y saneamiento
fisico legal de los asentamientos humanos.

Emitir opinién técnica para la expedicién de Certificados de Posesion.

Ommmelinme - Untorme Lo Druonin M TMnmr-. D N | A'Gmm,ﬁnl:\ An Linamain dAda
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Habilitaciones Urbanas y licencia de edificacion.

Proponer la demolicion de construcciones que atenten los parametros urbanos.
Efectuar inspecciones técnicas tendientes a controlar los procesos constructivos de
las obras privadas.

Las demas funciones que le asiane su superior inmediato en el marco de sus |

competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a)
D)
®

Nivel Educativo: Profesmnai Universitario

Gradolsituacion académica:

Titulo profesional o su equivalencia de Ingeniero Civil y/o Arquitecto; otorgado por la
universidad, con colegiatura y habilitacién vigente.

Estudios de especializacion concluidos, como diplomados, programas: en Derecho

administrativo, Gestion Publica, obras por impuesto, obras publicas y/o a fines al

1 .. ] A ar
Laryu cur uria Uurauion 1mayuol a Ju Nnoras 1iecuvas.

Expeniencia:. . e

a)

hl
~7

Experiencia general Cuatro (04) afios, en el sector plblico o privado.
Evnariancia Eonacifica: Nac (0D) ofiae an tomac rolacionadns 2 la goctidn
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector ptiblico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad pliblica.

Requisitos adicionales: i U R e B e

| Ninguna
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Clasificacion o Sigla Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS Y
LIQUIDACION
Funciones del carao estruciural PR ! )

a) Elaborar y supervisar la formulacion de estudios y/o expedientes técnicos para la

ejecucion de proyectos de inversion.

b) Controlar, supervisar, evaluar y velar por la correcta elaboracion de los estudios de
proyectos de inversion, asegurando que cumplan las condiciones de calidad y
eficiencia, acorde a las normas legales vigentes, bajo responsabilidad.

C) Sesuonar fa ergporacion y SUSCripcion de 10S esiuQIOs Qe pre INVersion en fa cariera |

de proyectos.

d) Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

e) Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y

A walakilifaalAn sma ansbeeaelos bstomiesssalanas  snie asseedibioaces  msariaadas  da
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inversion.

f) Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacién.

g) Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por OMPI, cuando
corresponda.

h) Elaborar y proponer los términos de referencia para la confratacion de servicios de |

consultoria de obra.

i) Verificar y autorizar las valorizaciones de pago por los servicios de consultoria de
obra (expedientes técnicos y/o perfiles y/o fichas técnicas).

i) Revisar y emitir opinién técnica sobre las liquidaciones de contratos de obras
remiugas por 10S Conansias.

k) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

o Tt Eascsire PalcTsialisiaisns

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria Civil o afines; otorgado por la
universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas; en

horas lectivas.

sunarvigian v linuidacian de ahras via a fines al caran con upa duracian mavar 2 90 |

Expenenciac v R

a) Experiencia generél: Cuatro '(04) aﬁos,' en el.sector bﬂbﬁéo “o pn‘védd.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestic'm'

municipal, gestion plblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

Reyuisius adicionaies.
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Clasificaciéon _Sigla Cargo Estructural

DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE SALUD

Funciones del carao estrucfural

Y PROGRAMAS SOCIALES

a)

b)

Disefiar, formular, implementar y evaluar los programas de Salud y Nutricion Infantil y |

de Prevencién de Tuberculosis.

Promover, ejecutar y supervisar actividades preventivas promocionales dirigidas a la
proteccion de la salud de los vecinos, asi como acciones relacionadas a mejorar la
calidad de vida de la poblacion.

Mantener actualizado el paaron nominal ge ninos, Ninas menores de b anos ae eadada,
en articulacion con el sector salud.

Promover campafias de salud dirigido a la poblacién mas vulnerable.

Administrar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con
el Programa del Vaso de Leche, asi como mantener activo el Comité de

Admaimintunniin dol Lnoa da loaskha cos scccrdiosnidn, sous lrv'- Anndounaian Acoonadosdon
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conforme al marco normativo vigente, incluyendo Ias relacionadas a la vigilancia
nutricional en sus areas de competencia.

Formular estrategias para identificar a la poblacién en situacion de pobreza, para
proveer su atencion, a fravés de los programas sociales.

Promover la participacion de la comunidad organizada en los programas sociales de |

apoyo alimentario.

Ejecutar programas de capacitacion en asunios de seguridad alimentaria y desarrollo
humano gue promuevan el auto sostenimiento de la poblacion organizada.
Supervisar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de la Defensoria Municipal del
Nifio, Nifia y del Adolescente (DEMUNA), conforme al marco legal vigente.

conmiouir ai ejercicio de I0S Gerecnos ge Ias ninas, NiNoS y aaolescentes para su
proteccion integral, promoviendo acciones en coordinacién con las instituciones
publicas, privadas y sociedad civil.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesnonal Universitario

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional o su eauivalencia atargadn nor la universidad . con colegiatura v |
habilitacién vigente.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una durac:on mayor a 90 horas Iechvas

Experiencia: - | W
a) Experiencia general Cuatro (04) afios, en el sector pubhco 0 prwado
b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion

municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

| REQUISIUS BUGIUNEIES.

Ninguna
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Clasificacion = | Sigla . Cargo Estructural

DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
CULTURA, DEPORTE,

| JUVENTUD Y PARTICIPACION |

| | CIUDADANA
Funciones del cargo estructural : i

a) Gestionar, dirigir y supervisar el funcionamiento de b[bllotecas munlcmales centros
culturales, talleres de arte, promocion del libro y la lectura, que fomente la educacion y
la cultura.

D) Fromovery gestonar espacios Geporuvos para la pracuca del aeporte.

c) Promover, ejecutar y gestionar actividades artisticas, culturales.

d) Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del vecindario en
general.

e) Autorizar y supervisar las actividades artisticas, deportivas y culturales que se

e bantalesisman da sessiadad meiusiainal
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) Promover la celebracion de convenios con entidades publicas y privadas, con el
propdsito de promover la cultura, educacion y el deporte en el Distrito de Parcona.

g) Fomentar la ejecucion de eventos deportivos con la participacion de la comunidad en
general.

h) Promover la participacion ciudadana a través de las organizaciones sociales. juntas |

vecinales comunales y comités de gestion, de modo que se constituyan en coparticipes
de las actividades y proyectos que ejecuta la Municipalidad.

i) Emitir informes técnicos para el reconocimiento de las organizaciones sociales, asi
como implementar un registro que permita realizar el seguimiento para su
actualizacion, de acuerdo con las normas que se emitan para tal fin.

| [) PTOmOvVer ios Qerecnos y GeDeres e Ia Juveniug Orentaqos d id Consuccion de una |

ciudadania con valores, sin exclusion.
k) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les comesponda por norma expresa.

D
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Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Umver5|tano

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional o su equivalencia en Sociologia, Ciencias Sociales, Educacion
Fisica. I icenciada en Arte via afines: ataraade nor la universidad vio equivalencia

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracson mayor a 90 horas Iectlvas

Experiencia: .~ . |\

a) Expenencla general Cuatro (04) afos, en el sector pubhco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién ptiblica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector plblico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

'Requisitos adicionales;

ININGUNO
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
LIMPIEZA PUBLICA.

Funciones del cargo estructural

a) Eiecutar v supervisar la nrestacmn del servicio de llmleza recoleccion v transporte |

de residuos y la adecuada disposicion final de los residuos sdlidos del distrito.

b) Formular y proponer actualizaciones de ordenanzas, reglamento, directivas,
convenios y otras normas de aplicacion municipal en materia de limpieza publica.

¢) Aprobar, actualizar e implementar el Plan Distrital de Manejo de Residuos Sélidos,

para la gestion eficiente de los residuos de su jurisdiccion, en concordancia con el

pian provincial y el plan nacional.

d) Proponer normas y supervisar el manejo de residuos de demolicion o remodelacion
de edificaciones en el &mbito de su competencia.

e) Proponer normas y supervisar el manejo de residuos sélidos bajo su competencia, en
concordancia con las disposiciones municipales, y derivarlos a los ¢rganos

e LN W N
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f) Proponer y aplicar programas de erradicacion de puntos criticos por acumulacion de
residuos solidos.

g) Promover convenios interinstitucionales de interés para la gestion y manejo de
residuos sdlidos del distrito.

h) Implementar proaramas de sedreqacion en la fuente v la recoleccion selectiva de los |

residuos solidos en todo el distrito de Parcona, facilitando la valorizacion de los
residuos y asegurando una disposicion final técnicamente adecuada.

i) Promover la formalizacion de asociaciones de recicladores que operen dentro del
distrito de Parcona, lo cual debe ser comunicado al Ministerio del Ambiente, para su
inclusion en el Registro Nacional de Recicladores.

j) Informar mmesiraimente a i@ Gerencia ae Servicios Viunicipaies y Geston Ampiental |

sobre los avances en la ejecucion de las actividades y/o tareas programadas.
k) Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional POI de la Subgerencia.
I) Suscribir acuerdos interdistritales para la integracion de los servicios bajo criterios de
economia de escala y eficiencia de los servicios de residuos sdlidos.
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competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Universitario Comnleto v/o Técnico Suberior

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad y/o equivalencia.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duramon mayor a 90 horas Iectlvas

Experiencia: = Wi ST e i N
a) Experiencia general Tres (03) anos en el sector pubhco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Dos (02) afos en temas relacionados a la gestion
municipal y/o gestion publica, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o
cargos de direccidén o conduccion de personal en el sector piblico o privado o su
equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

| REQUISTIOS AdiCIONAIES:

Ninguno




Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion = | _Sigla | CargoEstructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE AREAS
VERDES Y ORNATO

Funciones del carao estructural

a) Planear, ejecutar y controlar los servicios relacionados al mantenimiento de las
areas verdes del Distrito.

b) Formular y proponer actualizaciones de ordenanzas, reglamento, directivas,
convenios y ofras normas de aplicacion municipal en materia de areas verdes y
ornato del distrito de Parcona.

C) LIngry ejecutar acivigades y programas ge mantenimiento y emoeliecimiento de
parques, pareas verdes y todo aquello relacionado al ornato del distrito.

d) Elaborary tener actualizado el inventario de dreas verdes y arbolado urbano

e) Promover, difundir y realizar camparias de forestacion y reforestacion, a fin de
contribuir a la descontaminacion del distrito.

A Deanmerallar  Ansicmas Aa dacoossiin ccalasaidn 2lamics u Acedeal  aaduea Al
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mantenimiento y preservacion de las areas verdes de uso publico.

g) Proponer y ejecutar acciones de recuperacion y ampliacion de espacios destinados
a parques, jardines y demas areas verdes del distrito.

h) Atender solicitudes y quejas vecinales relacionadas al mantenimiento de parques y
jardines del distrito.

i) Promover la parttmpacmn de la poblacion en el mantenimiento de los parques y
jardines.

j) Administrar el vivero municipal, con el objetivo de producir plantas que sirvan para
el mantenimiento y ampliacion de las areas verdes.

k) Proponer la suscripcion de convenios, entre entidades publicas y/o privadas, para la
creacion y mantemmiento de areds Veraes. '

[) Proponer y aplicar normas y buenas practicas de gestion intema para el
mantenimiento, conservacion y ampliacion de las areas verdes.

m) Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional POI de la Subgerencia.

n) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su

[..a.ﬁ N vnq-['-rw'\. o ‘I‘""' v "'"l'"‘ e P e i e e

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Unwersﬁano Completo ylo Técnico Superior

bl Grado/situacién académica:

e Titulo de Técnico profesional o su equivalencia otorgado por la Institutos
Tecnoldgico y/o equivalencia.

e Estudios de especializacién concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duraclon mayor a 90 horas Iectlvas

Experiencia; : ! ‘ B
a) Experiencia general Cuatro (04) anos en el sector pubhco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal y/o gestion publica, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o
cargos de direccion o conduccién de personal en el sector ptblico o privado o su

equwalenma de los cuales un (01) afios en entldad publlca
NEE'[I.IISTR)S &ﬂ’ICIUHHIES: i ;

e

Ninguna
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion ' Sigla _ Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
GESTION AMB]ENTAL
Funciones del cargo estructural

a) Implementar y monitorear el Sistema Local de Gestion Ambiental en el ambito de su
ambito de su competencia.

b) Formular y proponer actualizaciones de ordenanzas, reglamento, directivas,
convenios y ofras normas de aplicacion municipal en materia ambiental.

¢) Cumplir funciones como Entidad Fiscalizadora Ambiental de Ia Municipalidad distrital
ge Parcona, conforme a ias alnbuciones de 10s gopblemos locales, en marco gel |
Sistema Nacional de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental (SINEFA).

d) Regular, supervisar, fiscalizar y sancionar a los generadores de residuos sélidos de la
construccion y demolicién en el ambito de su jurisdiccion, con excepcion de los
proyectos de inversiéon sujetos al Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto
Abissil oo gn nslummrnte dr snotin Sablatinl ol srinss Mis sl S ds
competencia de las autoridades sectoriales.

e) Supervisar, fiscalizar y sancionar las actividades realizadas por recicladores formales
e informales, que operen dentro del Distrito de Parcona.

f) Supervisar y fiscalizar a los generadores del ambito de su competencia por
incumplimiento del presente Decreto Ledislativo v su Realamento.

g) Recibir y atender quejas y denuncias ambientales, ejecutar las acciones de control y
fiscalizacion de acuerdo a la normatividad vigente, en coordinacion con las demas
unidades organicas relacionadas con el tema materia de la denuncia.

h) Programar, supervisar y controlar las actividades fiscalizadoras y sancionadoras,
como organo instructor, debiendo elevar el informe de instruccion al 6rgano decisor.

[) EClaporar, ejecutdr y registrar el Fian Anual Qe riscanzacion Ampiental PLANCFA Y
atender los requerimientos formulados por OEFA.

i) Impulsar los procedimientos administrativos sancionadores por el incumplimiento de
normas de control ambiental y disposiciones municipales, y derivarlos a los 6rganos
sancionadores.

LY 1 ac damAc funciamacs aua la acians cu cunarar inenadiaia an ol eanroan da ous

competencia o0 aquellas que le corresponda por norma expresa.
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Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

[—a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Gradol/situacion académica:

e Titulo profesional o su equivalencia en Ingeniera Ambiental y/o afines; otorgado por
la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al

cargo con una duracién mayor a 90 horas [echvas
Experiencia; @ A

a) Experiencia generai Cuatro (04) anos, en el sector publlco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestidn publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccidn o conduccion de personal en el sector publico

U |‘Jin'd(.ru U du cquuv:ﬂcl Ma, ug |U‘:: bUdlUb un \U l; m lua r.:’ll cnuuau puom.d
Requisitos adicionales: i it S ki

Ninguno
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Clasificacion Lhd ) Sigla . | Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
| | FOMENTO DE LA INVERSION
| | Y TURISMO

Funciones del cargo estructural e ‘

a) Promover la inversion privada para el desarrollo de proyectos que coadyuven al
desarrollo del Distrito.

b) Proponery ejecutar normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible.

C) Ejecutar acuvigades de apoyo a fa micro y pequena empresa a lin de mejorar Ia
competitividad local.

d) Ejecutar, campafas de orientacion tendientes a la formalizacion de la micro y

pequefias empresas.
e) Proponer politicas, formular, ejecutar y supervisar planes para el desarrollo del
avrrineammial aoeaasaial i at Eraslmbiom, Al disteita,

z e el -
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f) Programar, dirigir, ejecutar y confrolar las actividades vinculadas con el desarrollo
sostenible productivo y econdmico del Distrito.

g) Promover la elaboracion de planes y proyectos de desarrollo industrial y comercial,
para la pequefa y mediana empresa.

h) Eiecutar actividades de apovo a la actividad empresarial para el acceso a |
mercados, tecnologias y financiamiento a fin de mejorar la competitividad.

i) Proponer la organizacion de eventos con la participacion de la pequefia empresa.

j) Proponer la construccion, equipamiento y mantenimiento de locales que pemmita
apoyar a los productores del distrito.

k) Proponer la realizacion de ferias de productos alimenticios y artesanales.

[j Ei@porar ei paaron general Qe esldDIECITIENIOS que Qesarrofian dcovigaades |
econdémicas.

m) Formular, el Plan Operativo Institucional-POl-de la Subgerencia.

n) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Gradol/situacion académica:

e Titulo nrofesional o su equivalencia otaraadn nar la universidad . con colegiatira v
habilitacion vigente.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

T

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccién o conduccion de personal en el sector publico

U PTivady U SU BUIVAISI G, UE 1US CUEISs Uri \U 1) @nus S enudad puoica.
) T : 5 el i R R y
Requisitos adicionales: }

Ninguno




Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion = ~ Sigla | ~ Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE LICENCIA,
COMERCIALIZACION Y
SALUBRIDAD

Funciones del cargo estructural

a) Ejecutar e emitir informes relacionados al otorgamlento de licencia de apertura de
establecimientos, comerciales, industriales, servicios en general y profesionales, en
el ambito de la jurisdiccion del Distrito.

b) Ejecutar acciones dirigidas a prohibir el expendio de productos adulterados,
Talsincados, en estado de descomposicion Y VENCIdos, que atenten contra 1a saiug,
disponiendo su decomiso.

c) Controlar el comercio ambulatorio en Ia jurisdiccion del Distrito.

d) Proponer la regulacion del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion
de alimentos y bebidas, en concordancia con la normatividad vigente.

AL Oarmmr Avtarmmaiseas mmies e besbaleaile de scsvesion o oseeesmands coe looslan
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publicos, privados y espacios publicos, y para la realizacion de propaganda rodante.

f) Supervisar el cumplimiento de las normas municipales en materia de publicidad
exterior.

g) Controlar, fiscalizar y liquidar el monto de los impuestos a los espectaculos publicos
no deportivos

h) Otorgar autorizaciones para la realizacion de espectaculos publicos no deportivos.

i) Coordinar acciones multisectoriales para el cumplimiento de las normas
municipales.

j) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

K} crecar 1ﬂ$p&CCIOﬁES Yy operauvos Ue dcuvioaces de \ngnanma saniana ae 10s |

establecimientos de elaboracién y expendio de alimentos y bebidas.
[) Ofras funciones que el jefe inmediato ordene.

Reqmsrtos del cargo estructural

§
[ e R w-w-ﬁ-trﬂ'«u

a) Nivel Educativo: Profesmnal Universitario
b) Gradolsituacion académica:
e Titulo profesional o su equivalencia de Lic. Administracion y/o afines; otorgado por
la universidad, con colegiatura y habilitacion vigente.
a Fotudine de senecializacidn concliidas coma dinlamados o nragramag 2 fines al
cargo con una duracién mayor a 90 horas lectivas.

Experiencia: HEARTED

a) Experiencia general Cuatro (04) anos, en eI secior publlco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion '

municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccién o conduccion de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

| REQUISIOS AICIDNAIES:

Ninguno
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Clasificacion BT T _ Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
FISCALIZACION Y POLICIA
MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural

a) Programar, ejecutar, evaluar y controlar las acciones de ﬂscallzamon de verificacion
de cumplimiento de las disposiciones municipales que regulan toda actividad
econdmica, el ornato, desarrollo urbano, saneamiento y salubridad en el &mbito del
Distrito de Parcona

D) Calmcar y procesar Ias actas del inicio del procedimiento sancionador levantadas,
en observancia de las normas de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

c) Emitir informes técnicos para la emision de resoluciones de sanciones
administrativas; asi como para resolver los recursos impugnativos en primera

madtmmain moloainicteadion
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d) Coordinar, programar y supervisar las intervenciones Unicas de control de licencias
de funcionamiento, licencias de edificacion, control urbano, control de gestion
ambiental, instalaciones, equipamiento, salubridad y sanidad de los locales, entre
otros, segun corresponda.

e) Oraanizar, reqistrar v framitar las resoluciones de sanciones administrativas
consentidas y ejecutoriadas a la Gerencia de Administracién Tributaria para la
ejecucion de cobranza de las sanciones administrativas impuestas.

f) Programar y ejecutar las actividades de motivacion, sensibilizacién y orientacién a
la ciudadania en general, sobre las obligaciones a que estén sujetas con su
municipalidad.

g) WManlener INTormaao y capaciado permaneniemente ar personal de Tiscaiizacion en
los procesos de intervencion y levantamienfo de las actas de inicio de
procedimiento sancionador.

h) Proponer la modificacion y/o actualizacion de la escala de infracciones y sanciones
administrativas.

i\ l'"mr-f{l.nqr oon Ifx (RN anmnmm Aa fio. r":llva.ouxn 'h'ti\u df\nq mArA DEasramaar A alas 1+ar
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las acciones de fiscalizacion conjunta.

) Coordinar con unidades organicas que resuelven procedimientos administrativos
sujetos a control y fiscalizacion administrativa.

k) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

'Formacion académica:'

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacién académica:

e Titulo protesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y |

habilitacién vigente.
= Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

Expenencla' e e e e

a) Experiencia general Cuatro 04) anos en el sector publico 0 pnvado
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b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccién de personal en el sector plblico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

 Requisitos adicionales:
Ninguno
[ Clasificacion il Sigla | CargoEstructural
| DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL

Funciones del cargo estructural

a) Ejecutar y: controlar las actividades tecnlcas y administrativas de regu[acwn del
m—:rmm p‘u’UI‘RJU ‘(IU H'C\Tl'a}JUllU U‘G paaaj'crua = VUI’TI’UUIU:’ MENoTSs It D"l IITHU'I‘[U
jurisdiccional, en observancia de las disposiciones legales vigentes.

b) Proponer los estudios preliminares del Plan de Desamollo de Transporte Urbano
(Plan Regulador de Rutas), en concordancia con los Planes de Acondicionamiento
Territorial y demas instrumentos de gestion territorial.

cl Otargar vlo desestimar hahilitacianes vehiculares  hahilitacianes nara conductares. v
permisos eventuales para restringir el transito, constancias y certificaciones, y otros
de similar naturaleza operativa.

d) Evaluar expedientes para la emisién de auforizaciones y/o resoluciones para
paraderos y zonas reservadas.

e) Elaborar proyectos de reglamenio y/o procedimientos complementarios para el
otorgamiento de autorizaciones especiales, tales como el servicic de vehiculos
menores motorizados y no motorizados en el Distrito de Parcona.

f) Verificar e inspeccionar las sefializaciones verticales, horizontales y semaforizacion
de transito vehicular y peatonal, para controlar la correcta operacion de los mismos.

a) Superwsar controlar y fiscalizar el servicio publico de personas y carga en

el L JL VO S N o I TN N S = V—— e e T
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infracciones e imponiendo las sanciones correspondientes.

h) Elaborar los planes de fiscalizacion a los servicios de transporte plblico de
pasajeros en vehiculos menores, requerimiento de insumos y personal para su
ejecucion.

il Mantener actualizada el registro del padrdn de transporfistas del senvicio del |
transporte publico de pasajeros y carga de vehiculo menores.

i) Iniciar de oficio o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en
relacion a los asuntos de su competencia.

k) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesuonal Umversﬂano

b) Grado/situacién académica:

e TIUiU PIUIESIUNEY U'SU EYUIVAIENTia DIDTYauU Pur Ja Uriversidad, Cor Culegiaiura y
habilitacion vigente.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas a fines al
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cargo con una duracion mayor a 90 horas lectivas.

‘Experiencias. i

a) Expenencla general Cuatro (04) anos en el sectcar publiCD 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion o conduccion de personal en el sector plblico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad puiblica.

Requisitos adicionales: =~

| Ninguno
Clasificacion _Sigla ‘ Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE

1 SLALINMLUY

Funciones del cargo estrucmral

a) Administrar el servicio de Serenazgo en el d(stnto en coordinacion con la policia
Nacional del Perli (PNP) que garantice a los vecinos su proteccion y seguridad en
salvaguarda de su vida, integridad fisica y de mas derechos y libertades
racanacidac nar la Canetifucidn Palitica dal Ectadn.

b) Bridar el apoyo operativo a las brigadas de seguridad ciudadana y asociaciones
debidamente reconocidas del distrito.

c) Administrar y monitorear el sistema de video vigilancia en el distrito, llevando el
registro de los archivos correspondientes.

d) Controlar el buen funcionamiento de la central de comunicaciones para un contacto
continuo con los vecinos a fin de prestarlos auxilio y proteccion en salvaguarda de |
su vida, integridad fisica y otros acontecimientos que por su naturaleza requieran
atencion municipal coordinando con las unidades organicas e instituciones
pertinentes.

e) Coordinar permanentemente con las comisarias de la jurisdiccion, en Ia
OTYAINZAGION Y Capauiiauion Ue ias Jurids veuiiaies de seguridad udadarnea y ia |
organizacion de alerta temprana, asi como la fiscalia de prevencién del delito para
la ejecucion de operativos destinados a la erradicacion de la micro comercializacion
de drogas, pandillaje, etc.

f) Emitir y nofificar las Notificaciones de Imputacién de Cargos, reportando las mismas
ala Suhnerencia de Cantral Oneraciones v Sancinnes da manera inmediata, .

g) Zonificar y clasificar geograficamente el distrito, identificando las zonas de mayor
riesgo de inseguridad para la poblacion; formulando el mapa de riesgo en
coordinacion con las unidades organicas e instituciones correspondientes de
acuerdo al Plan Local de Seguridad Ciudadana, normas, reglamentos e instructivos
sobre la materia, ejecutando acciones en forma.

h) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica: :

H] NIivel Caucauvo: Froiesional UMversiiano
b) Grado/situacién académica:
e Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad con colegiatura y
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habilitacion vigente, y/o Oficiales de las FFAA y PNP en situacién de retiro por
renovacion o a su solicitud y no por medidas disciplinarias

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en
seguridad ciudadana y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 90 horas
lectivas.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion pablica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
SEr en puestos o cargos de direccion 0 conduccion de personal en el sector publico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad publica.

Regquisitos adicionales: = |

Ninguno

Clasificacion s | SR _Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ SUBGERENTE(A) DE
GESTION DE RIESGO Y
DEFENSA CIVIL

Euncianac dal coran octrictiural
e e e e e i sl

a) Planificar, ejecutar y monitorear los procesos de Estimacion, Prevencion,
Reduccién, Preparacién, Respuesta, Rehabilitacion y Reconstruccion en
concordancia con el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, con la
asistencia técnica del CENEPRED e INDECI, en el nivel de su competencia.

b) Fortalecer la transversalizacion de la Gestion del Riesgo de Desastres - GRD,
mediante la articulacion de todas las unidades organicas de la municipalidad,
velando por su incorporacion en los procesos de Planificacion, ordenamiento
territorial, gestion ambiental e inversion publica.

c¢) Brindar informacion permanente al Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de
Desastres, asesorando permanentemente en el marco de su competencia.

Desastres.

e) Desarrollar, mantener actualizados y promover el uso de los planes de Gestion del
Riesgo de Desastres que indica el art. 39 del D.S. N® 048-2011-PCM, reglamento
de la Ley 29664.

componentes prospectivo, correctivo y reactivo en el marco del SINAGERD.

—+ ) Identificar los peligros, analizar las vulnerabilidades y valorar el riesgo, mediante la
gjecucion de las Evaluaciones de Riesgo EVAR.

h) Registrar la informacion referida a las Evaluaciones de Riesgo EVAR, generadas

competencia.

i) Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - [TSE,
Evaluacion de Condiciones de Seguridad en Espectaculos Pablicos — ECSE vy las
Visitas de Inspeccion de Seguridad en Edificaciones - VISE.

j) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus
TCUMPBIETIUES U ayueiias Que ies GONTSSpUnNGd Pul ionTid SAPIes3.
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internamente o por instituciones técnico-cientificas del &mbito de la jurisdiccion de |
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Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Gradolsituacién académica:

o Titulo profesional o su equivalencia otorgado por la universidad, con colegiatura y

habilitacion vigente.
= Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en defensa
civil, desastres naturales y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 90 horas
lectivas.

Experiencia:

a) Experiencia gehér'eil: Cuatrom[04) anos 'en"el sector fﬁﬂblibo 0 bﬁ\laido. |
b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion

MUTIGIpEl, gesion pubiiva y Conuucaion de personal, Ge 1us vuaies i (U 1) anu usue |

ser en puestos o cargos de direcci6n o conduccion de personal en el sector pblico
o privado o su equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad piiblica.

Requisitoé adicionaless” T TE LT T T
Minauina

Clasificacion | = Sigla ___ Cargo Estructural
DIRECTIVO EJECUTIVO SP-EJ JEFE(A) DE REGISTRO CIVIL

| Funciones del carao estructural i

a) Registrar los hechos vitales y demas actos que modifique el estado civil de las
personas.

Expedir constancias de las inscripciones del registro civil.

Celebrar matrimonios civiles, conforme a las normas sobre la materia.

Proponer y celebrar matrimonios civiles comunitarios.

o
—

2]

L8

documentario.

f) Expedir partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion.

g) Cumplir con los mandatos judiciales, relacionados con el registro civil de las
personas.

B S O SO R 1 LA

3 d I U RIPELN PO ol L bt A e S s 2 A LADUSN P |
FIp VONmLD TOF VT TIoTiG oo Oe oo FOYQIonue plrd 1 OU par Quior T VO T VG TunoT rar Y wrvurung

ulterior, de conformidad a lo sefialado en la Ley N° 29222, emitiendo el informe
correspondiente.

i) Expedir copias certificadas de documentos que forman parte del acervo
documentario de los registros civiles.

Registro Nacional de Identificacién de Estado Civil-RENIEC.

k) Administrar el Cementerio Municipal

) Gestionar el requerimiento de bienes y servicios necesarios para el mantenimiento
del cementerio municipal.

m) Emite informes respecto a la venta y uso provisional de nichos del cementerio
municipal, asi como para 1a venta de terrenos al interior de dicho recinto.

n) Cumplir con las normas establecidas en la Ley y Reglamento de Cementerios.

0) Formular, el Pian Operativo Insfitucional-POI- de la Subgerencia.

Expedir copias certificadas de documentos que forman parte del acervo |

i} Formular v remitir dentro de los plazos establecidos. la informacion reauerida por el ]

25
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Formacién académica: . =~ - oo A
a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Grado/situacién académica:

e Titulo profesional otorgado por la universidad.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en
Procedimientos en registros civiles, derecho administrativo y/o a fines al cargo con
una duracién mayor a 90 horas lectivas.

R 4 L
e
lix.-!)\"

‘Experiencia; A R e e

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.

b) Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a Ia gestion

municipal, gestion pblica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afo debe

ser en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su
equivalencia, de los cuales un (01) afios en entidad piblica.

Ninguno
P T T‘q( N
3\ h g n s > B . 3 ] s ¥
S/\¥° 4 \%1' Clasificacion =~ | =~ 'Sigla. =~ [ - Cargo Estructural
“~ \§U§SEL /S ESPECIALISTA SP-ES AUDITOR
%y~ | Funciones del cargo estructurall il o T ‘Bl
Ay il a) Planear, dirigir, coordinar, elaborar y evaluar el Plan Anual de Gubernamental

aprobado por la Contraloria General de la Reptblica.

b) Supervisar la ejecucién de las acciones de control programadas y no programadas.

c) Elevar a las instancias respectivas (Alcaldia y Contraloria Regional) los informes
emergentes de las acciones de control realizadas. Formular y elaborar proyectos de
directivas dentro del ambito de su competencia. '

d) Informar a la Contraloria Regional sobre el seguimiento de medidas Correctivas
recomendadas en informes de Auditoria, previa verificacion de su implantacion.

e) Implantar, organizar y mantener actualizado el Archivo permanente de la Oficina de
Auditoria Interna.

f) Evaluar el Sistema de Control Interno y formular recomendaciones para su
mejoramiento.

g) Promover la capacitacion del personal en actividades relacionadas al control y al
funcionamiento municipal. '

h) Mantener permanente coordinacién con la Contraloria Regional y Organos de
Auditoria afines en asuntos relacionados al control.

) Realizar las acciones de control e investigaciones que le sean encomendadas por el
por el jefe inmediato

\ J)  Conducir la formulacion, ejecucién y supervision del Plan Operativo Institucional de

‘ la dependencia a su cargo.
k) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Requisitos del cargoestructural -~ = = ¢
Formacién académica: =~ = =

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Grado/situacién académica:

e Titulo profesional en Derecho; otorgado por la universidad.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas -en |
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y Procedimientos administrativo, derecho administrativo ylo a fines al cargo con una
duracién mayor a 50 horas lectivas.

Expenenc:a*—”*r"”‘f'@c”ﬂm‘“&?‘ﬁg”%f‘ﬁﬁﬁtWﬁ?«ﬂﬁ??“& S LT s A re
c) Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
d) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados a Ia gestién piblica,
Derecho Administrativo en el sector pblico.

 Requisitos adicionaless . s L s
Ninguno
- Clasificacién . | Sigla " [ " -Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTAEN
PRESUPUESTO (ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I)

Funciones'del'cargoestructiral & T E L =

a) Ejecutar los lineamientos para la elaboracién de los anteproyectos y proyectos de
presupuestos institucionales.

b) Ejecutar las tareas de registro en el SIAF-GL de la informacion del marco
presupuestal como con el Calendario de compromisos, ampliaciones de calendario
modificaciones presupuestarias y realizar los calendarios flexibles de ser
necesarios.

c) Asesorar en los asuntos de su competencia a los diferentes organos y organismos
del ambito de la Municipalidad Distrital, en lo que respecta a la correcta aplicacion
de los diferentes clasificadores de Rubros de financiamiento, cadena funcional y
cadena de gastos.

d) Emitir reportes peritdicos de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos.

e) Revisar la normatividad en materia presupuestaria para su correcta aplicacion.

f)  Ejecutar las tareas concemientes a su 4rea del Plan Operativo Institucional.

g) Asesorary orientar sobre métodos, noiinas y otros dispositivos propios del sistema
de presupuesto.

h) Apoyar al area administrativa en la afectacion presupuestal.

i) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

J) Otras que le asigne su jefe inmediato y que sean de su competencia.

‘Formacién’académica:iibie = b e e

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Grado/situacién académica:

e Titulo profesional en Contabilidad, Economia y Administracion; otorgado por la
universidad.

o Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en | .
Presupuesto, Gestion Publica y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 50 B
horas lectivas. e

Requisitos del cargoestructural =~ = 7 T T A

R

‘Experlén“éi’é:“,ﬁ:‘w, e i b AT T S 1 S e S T T e 0 e PR AN
a) Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector plblico o privado. i ‘

b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados en presupuesto y |
planeamiento, gestién municipal, gestion pablica en el sector piblico. B

=TI
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| Requisitos adicionaleste i i i L o e IR g

| Ninguno

Clasificacion ~ ~ [ = "Sigla.. [ _CargoEstructural =

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN

___RACIONALIZACION _

Funciones del cargo estructural ™. e A ppan - PR s

a) Coordinar y desarrollar el mapa de los procesos municipales, estableciendo
estandares de priorizacion, segdn los pianes y programas municipales.

b) Moldear, ajustar y/o proponer el organigrama Institucional y sus modificaciones, en
coordinacidn con las areas.

¢) Coordinar con las areas la elaboracién del Reglamento y Manual de Organizacién y

- Funciones.

5 d) Elaborar el Cuadro Analitico de Personal en coordinacién con las areas.

e) Asesorar en las propuestas e implementacion de Mejoras e innovacion de Procesos
de las unidades organicas que faciliten y simplifiquen los tramites internos del
municipio. ,

f) Asesor, revisar y analizar los documentos normativos (Directivas, Procedimiento,
TUPA y ofros en el dmbito de su competencia), que sean propuestos por las
unidades organicas de la Municipalidad y visar los mismos de enconfrarlos
conforme. )

g) Centralizar la emision de las Directivas y Procedimientos, compendiando y
archivando las mismas.

h) Propiciar y facilitar la ejecucion de proyectos que permitan reducir costos o
incrementar ingresos, en coordinacion con las 4reas competentes.

i) Brindar el apoyo que se requerido por las diferentes dependencias de la
Municipalidad en asuntos de su competencia.

J) Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean de su
competencia.

=

Requisitos del'cargo estructural = = T ST
Formacién académica: =~ -
a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado/situacién académica:
e Titulo profesional otorgado por la universidad.
° Estudios de especializacién concluidos, como diplomados o programas en Derecho
Administrativo, Gestién Publica ylo a fines al cargo con una duracién mayor a 50
horas lectivas.

R E e N ORI TR
ol ol

a) Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector ptiblico o privado. i

b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados en Racionalizacion,
modernizacion, gestion piblica en el sector pu Eind;
‘Requisitos adicionales: it
- | Ninguno

5y
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ESPECIALISTA SP- ES PLANIFICADOR

-Funciones del cargo estructurai™: = T T :

a) Programar, dirigir y coordinar la elaboramon del Plan de Desarrollo Concertado del
Distrito, en concordancia con los planes regionales y nacionales.

b) Formulary evaluar el Plan Operativo Institucional.

c) Disefiar procedimientos metodolégicos o técnicos para la formulacion del POI y
Plan de Desarrollo Concertado.

d) Elaborar estudios de investigacion socio econémicos para el proceso de
planeamiento institucional.

e) Conducir la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de
la dependencia a su cargo.

f) Preparar informes técnicos relacionados con el Sistema de planificacién.

g) Evaluar la eficiente aplicacion de los procesos y normatividad sobre formulacion
ejecucion y evaluacion presupuestal de la Municipalidad Distrital.

h) Administrar y evaluar la eficiente aplicacién de los procesos, normas y metodologias
sobre planificacion, formulacién de planes, Programas y proyectos en el ambito de
la Municipalidad Distrital.

) Asesorary orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

J) Otras funciones que asigne el jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica.

Requisitos del cargo estructural T AR T e
Formacién académica:: TR L R S S B Fas
a) Nivel Educativo: Prores:onaf UnlverSItano
b) Grado/situacion académica:
e Titulo profesional de Contabilidad, Economia y/o Licenciado en Administracion:
otorgado por la universidad.
e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados o programas en Derecho
Administrativo, Gestién Publica y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 50
horas lectivas.

«Experiencia i Sk R e R e

a) Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pubhco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados en Planificacién yfo
Planeamiento, gesilon publica en el sector piblico.

-|iRequisitos’adicionales il A I L e

Ninguno

Clasificacion - | ~  Sigla. "] = CargoEstructural .
ESPECIALISTA SP-ES CAJERO (ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO)

Funciones del cargo estructural e
a) Emite los recibos de i mgreso por los dlferentes servicios y conceptos que brlnda Ia
Municipalidad. 2
b) Recepciona los documentos y el pago en efectivo de los contribuyentes.y usuanos
de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico de Procedimiento Admlnlstratlvo
c) Codifica y procesa las operaciones que realiza el usuario y el contnbuyente
d) Opera el software de ingresos (Rentas) de la Municipalidad.
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Concilia el efectivo y valores recibidos con la documentacién sustentatoria.

Entrega el ingreso diario a Tesorerfa.

Elabora el reporte diario consolidado de ingresos de la Caja que es responsable.
Selecciona, codifica y archiva documentos valorados.

Elabora el informe diario y periédico sobre el movimiento de fondos.

Asiste y participa activamente en los circulos de calidad para mejorar la Institucional
Municipal.

Deposita la recaudacion diaria de los ingresos percibidos a diferentes instituciones
financieras.

Otras funciones que le asigne el Tesorero.

Requisitos del cargo estructu"al R R SR
Formacion académica: LR it R e Y b

Nivel Educativo: Profeswnal Un[verSItano

Grado/situacion académica:

Titulo profesional otorgado por la universidad.

Estudios de especializacion concluidos, como diplomados en Derecho
Administrativo, Gestién Publica y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 50
horas lectivas.

a)

Experlenma general Dos (02) afnos, en eI sector pUbllCO o privado.

b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestion publica en el
sector publico.
 Requisitos adicionales: i
Ninguno
_ Clasificacion = " - "Sigla. =~ [~ Cargo Estructural .
ESPECIALISTA SP-ES RECAUDADOR (RECAUDADOR Il)
‘Funciones del cargo estructural -* B e T SRR

a) Organizar y supervisar Ias actmdades de cobranza a domlcmo y otras acﬂwdades
que implique la ampliacion de la base tributaria.

b) Brindar las facilidades para que el Jefe de Recaudacion efectie la supervision de la
cobranza domiciliaria efectuada.

c) Controlar que los recursos captados sean depositadas diarlamente.

d) Efectuar permanentemente cruces de informacion, respecto a los valores
entregados para la cobranza domiciliaria, debiendo conciliar con los recibos
cancelados en caja y paralelamente constatando dichos importes personalmente
con los contribuyentes.

e) Orientar los procedimientos respecto a los beneficios que la municipalidad otorga a
los contribuyentes.

f) Efectuar arqueos periddicos a cada cobrador domiciliario. ;

g) Llevar formatos para ser llenados y firmados por los contribuyentes que se aCOJan aI -
fraccionamiento lo tributario. ,

h) Dejar notificaciones a los contribuyentes que adeudad sus tnbutos a I
Municipalidad. i

i) Identificacion de contribuyentes morosos.

Elaborar los padrones de cobranza
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k) - Informar semanalmente sobre lo recaudado en el campo.
) Cumplir con otras tareas relacionadas con su funcién.

Requisitos del cargo estructural B e e B A R A e A e
Formacioén académica: R o Xl e RN W g OB

a) Nivel Educativo; Profesmna] Unlversnano

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional otorgado por la universidad.

o Esiudios de especializaciéin coicitidos, como diplomados en Derecho
Administrativo, Gestion Publica y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 50
horas lectivas.

_Experiencia: [ S

a) Expenencna general Dos (02) afios, en e] sector publlcoo prlvadc ”
b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestion publica en el
sector pL’Jinco

Nlnguno
Clasificacion © | "=~ “Sigla. = [ =~ -CargoEstructural =
ESPECIALISTA SP ES NOTlFICADOR (RECAUDADOR I)

Funciones del cargo estructural R

a) Efectuar las actividades de cobranza a domlcmo y otras actwidades que |mphquen
la ampliacidn de la base tributaria.

b) Efectuar la cobranza a domicilio del impuesto predial, arbitrios de limpieza puiblica,
parques y jardines, relleno sanitario, licencias de funcionamiento y ofros
debidamente autorizados.

¢) Depositar diariamente los recursos captados.

d) Orientar los procedimientos respecto a los beneficios que la municipalidad otorga a
los contribuyentes.

e) Efectuar las nofificaciones sobre diversos conceptos de la deuda tributaria de los
contribuyentes.

f)  El recaudador domiciliario tendra la obligacién de reportarse diariamente al 4rea de
Recaudacién Domiciliaria.

g9) El recaudador domiciliario debera entregar diariamente los recibos depositados en
caja adjuntos con el talonario de recibos provisionales al area de Recaudacion
Domiciliaria.

h) Los recaudadores domiciliarios deberan realizar el depésito a caja el mismo dia de
su cobranza o en su defecto al dia siguiente en las primeras horas.

) Los recaudadores domiciliarios deberan brindar apoyo al Area de Recaudacion y | -
Control en el reparto de resoluciones de determinacion, resoluciones de‘ :
fraccionamiento u otras notificaciones. Sl

J) El recaudador debera regresar al domicilio del contribuyente a entregar el recibo: de”
caja a muy tardar al dia siguiente de su cancelamon con la finalidad de ewtar malo
entendidos en la recaudacion.

k) Queda terminantemente prohibido que el recaudador domiciliario mtercepte
contribuyente, cucando este se encuentre realizando algin tramlte e
Municipalidad. e




MUNCPAUDAD
DISTRITALDE -~

PARCONA. o Manual de Clasificador de Cargos

S0N0S 10008!

- 1) Elrecaudador domiciliario debe dar buena imagen de la Municipalidad e informar a
los contribuyentes de las obras que se viene ejecutando en el distrito.
m) Otras que la superioridad le asigne.

Requisitos del cargo estructural eialiE
Formacién académica: ins a4
c) Nivel Educativo: Profesmnal Unwersntano

d) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional otorgado por la universidad.

e FEstudios de especializacion concluidos, como diplomados en Derecho
Administrativo, Gestion Publica y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 50
horas lectivas.

LExperienciaz i Chines

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

b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestién publica en el
sector publico.

Ninguno
Clasificacion =~ |~ 'Sigla. - | . - 'CargoEstructural =
ESPECIALISTA SP-ES EJECUTOR COACTIVO
(EJECUTOR COACTIVO l)

n: " e

Funciones del cargoestructural. - = i T

a) Efectuar las actividades de cobranza a domlcmo y otras actnndades que |mp]1quen
la ampliacion de la base tributaria.

b) Efectuar la cobranza a domicilio del impuesto predial, arbitrios de limpieza publica,

parques y jardines, relleno sanitario, licencias de funcionamiento y otros

debidamente autorizados.

¢) Depositar diariamente los recursos captados.

) Orientar los procedimientos respecto a los beneficios que la municipalidad otorga a
los contribuyentes.

e) Efectuar las notificaciones sobre diversos conceptos de la deuda tributaria de los
contribuyentes.

f) El recaudador domiciliario tendra la obligacion de reportarse diariamente al area de
Recaudacion Domiciliaria.

g) El recaudador domiciliario debera entregar diariamente los recibos depositados en
caja adjuntos con el talonario de recibos pr0w51onales al area de Recaudacién
Domiciliaria.

h) Los recaudadores domiciliarios deberan realizar el deposito a caja el mismo dia de
su cobranza o en su defecto al dia siguiente en las primeras horas.

) Los recaudadores domiciliarios deberan brindar apoyo al Area de Recaudacion y.|
Control en el reparto de resoluciones de determinacion, resolucioneswdfa'E '
fraccionamiento u ofras notificaciones. ‘

) Elrecaudador debera regresar al domicilio del contribuyente a entregar el rec:|bo de
caja a muy tardar al dia siguiente de su cancelacién, con la finalidad de ewtar malos

; entendidos en la recaudacion. ‘

-.»k) Queda terminantemente prchibide que el recaudador domlclhano lntercepte al
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contribuyente, cucando este se encuentre realizando algiin tramite en la
Municipalidad.

) El recaudador domiciliario debe dar buena imagen de la Municipalidad e informar a
los contribuyentes de las obras que se viene ejecutando en el distrito.

m) Otras que la superioridad le asigne.

Requisitos del cargo estructural 2

Formacién académica:= = .

a) Nivel Educativo: Profesronal Umversntano

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional otorgado por la universidad.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados en Derecho
Administrativo, Gestién Publica y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 50
horas lectivas.

"Experiencia: & ) AR R

a) Experiencia general Dos (02) anos, en el sector publlco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestion publica en el
sector publico.

"Requisitos adicionalesais r

Ninguno
Clasificacion - = =" "Sigla_ " "[.= " Cargo Estructural .
ESPECIALISTA SP-ES NOTIFICADOR (ESPECIALISTA
N _ ADMINISTRATIVO)
nEunciones del cargoestructural = = = D RS

3

S5/

' a) Efectuar las actlwdades de cobranza a uomlcmo y ofras act:vndades que lmpllquen
la ampliacion de la base tributaria.

b) Efectuar la cobranza a domicilio del impuesto predial, arbitrios de limpieza publica,
parques y jardines, relleno sanitario, licencias de funcionamiento y ofros
debidamente autorizados.

c) Verifican que los contribuyentes cuenten con la documentacién de autorizacion en
materia fributaria.

d) Efectuar las notificaciones sobre diversos conceptos de la deuda tributaria de los
contribuyentes.

e) El fiscalizador tendra la obligacion de reportarse diariamente a la Unidad de
Fiscalizacion Tributaria.

f) Los nofificadores deberan brindar apoyo al Area de Recaudamon y Control en el
reparto de resoluciones de determinacion, resoluciones de fraccionamiento u otras
notificaciones.

g) Queda terminantemente prohibido que el recaudador domiciliario intercepte al

contribuyente, cucando este se encuentre realizando algin tramite en. Ia‘:;

Municipalidad. :
h) El notificador/fiscalizador debe dar buena imagen de la Municipalidad e mformar

los contribuyentes de las obras que se viene ejecutando en el distrito. '
i) Otras que la superioridad le asigne.

Requisitos del cargo estructural =~ = - = 0 0
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154 Formacién académica: = - : ATy e LT

a) Nivel Educativo: Profesmnal Unwersﬂano

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional otorgado por la universidad.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados en Derecho
Administrativo, Gestion Publica y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 50
horas lectivas.

A e e ”f;'.-*':i e 3
-Experiencia: i S EE T e

TREqUISI{os adicionalesiiie

a) Experlencla general Dos (02) afnos, en eI sector publico o privado.
b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestion publica en el
sector pUblico.

Ninguno
Clasificacion. = |- .“'Sigla’ = | " " "'Cargo Estructural /|
ESPECIALISTA _SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Funciones del cargo estructural == = .

a) Apoyar la formulacion de Base Tecmca y Admmlstratlvas para L|0|tar;|ones
Concursos Publicos y Adjudicaciones Directas de Obras.

b) Preparar expedientes técnicos de obras plblicas de administracién municipal.

c) Ejecutar obras de infraestructura publica bajo las modalidades de administracion
directa por encargo o por contrata.

d) Elaborar valorizaciones de los proyectos a su cargo, mediante los respectivos
informes técnicos

e) Programar ejecutar y supervisar acciones de construccién, conservacion y
mantenimiento de pistas y vereda, calles, plazas y otros inmuebles municipales.

f) Supervisar obras de infraestructura, inclusive los relacionados al transito.

g) Revisar y dar conformidad de la liquidaciones técnicas y contable de obras que
desarrolla la Municipalidad.

h) Gestionar la realizacién de convenios con instituciones publicas y privadas para la
ejecucion de viviendas populares.

i) Organizar e implementar los sistemas de sefializacion y semaforizacion de vias de
circulacion vehicular y peatonal

j) Ofras que la superioridad le asigne.

-Requisitos:del sargo « estructural G
'Formacién académica:*.

a) Nivel Educativo: Profesmnal Universitario

b) Grado/situacion académica:

e Titulo profesional otorgado por la universidad.

e FEstudios de especializacion concluidos, como diplomados en Derecho:
Administrativo, Gestion Publica y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 50

horas lectivas.

-a)- Exbenenma general: Dos (02) afos, en el sector pubhco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestloh:publlca y/o
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Sy ‘ contratacmnes con el estado en el sector ubl|co
¥ Reqmsﬂos,adlcmnales o il s

Ninguno
_ Clasificacion = "~ [~ "“'Sigla’ = =] - " Cargo Estructural =~
ESPECIALISTA SP-ES TOPOGRAFO
Funcionesidelicargoiestrictiralil e e

k) Levantamiento topograf co para proyectos
[) Elabora notificaciones técnicas
m) Ejecutar proyectos preliminares

) Calculary predisefiar estructuras
0) Andlisis previo de documentos
)
)

p) Elaborar informes de visita
A q) Ejecutar inspecciones oculares
i r) Oftras Funciones que le asignen el jefe inmediato.
97~ 1%\ _Requisitos dei cargo estructural

Formacién académica: -
3 a) Nivel Educativo: Profes:onal Unlvers:tano
/ b) Grado/situacion académica:

AY, o Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitectura; otorgado por la universidad.

e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados en Disefio de estructuras,
\ Topografia y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 50 horas lectivas.

"Experiencia B MRS S R e ey
a) Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pubhco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestion plblica y/o
gestion municipal en el sector pubhco
‘Requisitos adicionalesi® o = e

Ninguno
- Clasificacién =" = "Sigla’” " "<5] 07 “Cargo Estructural T
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

“Funciones del cargo estructural

a) Proponer, coordinar, participar en la e]aboracmn de politicas, normas, planes y
estrategias vinculadas con su especialidad.

b) Disefiar y proponer herramientas metodolégicas, marcos l6gicos o estandares para
la ejecucion eficiente de las politicas, planes y normas vinculados con su
especialidad o

c) Elaborar o coordinar el adecuado sustento que requiera el superior jerarquico para.| e
emitir opinion técnica o efectuar una determinada aprobacion vinculada con su  Sl
especialidad i

d) Disefar, coordinar, evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores en el marco =
de la intervenciones y procesos técnicos de la unidad organica a la cual pertenece

e) Formular y proponer informes técnicos en materia de su especialidad, segun le'sea:
requendo por el superior jerarquico.
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- f) Liderar participar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion del
Superior jerarquico
g) Participar en la elaboracion y seguimiento de las secciones de plan operativo, del
presupuesto, el cuadro de necesidades y otros elementos necesarios para el
planeamiento y operacién institucionales de la unidad de organizacion a la cual
pertenece.
h) Asesorary absolver consulta de caracter integral de su especialidad
i) formular los proyectos de resolucién propio del sistema administrativo
J) las demas funciones que le asignen el superior jerarquico en el marco de su
competencia
Requisitos del cargo. estructura i
Formaciéii académica: == = :
a) Nivel Educativo: Profesmnal Umversntano
b) Grado/situacién académica:
e Titulo profesional otorgado por la universidad.
e Estudios de especializacion concluidos, como diplomados en Derecho
Administrativo, Gestion Publica y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 50
horas lectivas.

i

"Experiencia: {0 R ; fian
a) Experiencia general Dos (02) anos en el sector pubhco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados, gestién ptiblica y/o
gestion municipal en el sector publico.
'Requisitos'adicionales:

Ninguno

Cargo Estrictural /0
SECRETARIA III

_Clasificacién -
APOYO
“Funciones del cargo esfrictural = = = T T
a) Organizar y coordinar, con las &reas municipales y/o las instituciones
correspondientes, las audiencias, reuniones y conferencia, en las que participa el
alcalde.
b) Prepara la documentacién correspondiente, para las audiencias, reuniones y
conferencia.
c) Elaborary mantener la Agenda del alcalde, en coordinacion con el jefe de la Oficina
de Imagen Institucional.
d) Revisar, recepcionar y canalizar la correspondencia.

e) Revisary preparar la documentacion para la atencion y firma del alcalde.

f) Intervenir con criterio propio, en la redaccion y digitacion de los documentos
administrativos, de acuerdo a indicaciones generales.

g) Revisar todos los dias el correo electrénico corporativo, y actuar diligentemente. -
h) Ordenar, clasifica, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos:.
documentales y magnéticos de la Alcaldia, asi como cuidar de su conservacmn :
proteccién y confidencialidad. :
i) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan. e o
j) Organizar el control y seguimiento de los expedientes emitidos’ y FECIbIdOS‘_
imprimiendo reportes periddicos, sobre la situacion de los documentos s

CIEAE L = e =

AT
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g k) Evaluar y seleccionar los documentos de Ia oficing proponiendo su eliminacién o

transferencia al archivo general. -

) Cuidar de la integridad, proteccion, limpieza y mantenimiento de los equipos,
mobiliario, enseres, materiales y todo recurso en uso de su despacho.

m) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

n) Otras funciones que le asigne el alcalde.

{5 <

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica:. = . .. .
a) Nivel Educativo: Titulo Técnico

b) Grado/situacién académica:

e Titulo en Secretariado Ejecutivo otorgado por Institutito Superior Tecnoldgico.

e Estudios de computacién (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos, y/o a
fines al cargo con una duracién mayor a 50 horas lectivas.

R [

a) Experiencia general: Dos (02) publico o privado.
b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados Secretariado
Ejecutivo y/o gestion municipal en el sector p(

-l"_‘.')';‘-'ﬁ"l'l'.?-‘f'l.'"" e

155 o

“Requisitss ad icionales: 1l ¢ A R vt
Ninguno
i Clasificacion b ESigla s s ~:..Cargo Estructural =
7 APQYO SP-AP | SECRETARIA I
.Funciones del cargo estriictaral ~ = 7 R R i

Je il

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y prepara la Agenda
con la documentacion respectiva.

b) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la
oficina. :

c) Revisar y preparar la documentacion de la Gerencia para la atencion y firma del
Gerente.

d) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

e) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

f)  Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

g) Evaluary seleccionar los documentos de la Gerencia proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo general. ' : _

h) Utiizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

i) Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos del cargo estructural-*
' Formacioén académica:> = .7 ‘
c) Nivel Educativo: Titulo Técnico
d) Grado/situacién académica: i
e _Titulo en Secretariado Ejecutivo otorgado por Institutito Superior Tecnoldgico.
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e Estudios de computacién (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos, y/o a
-4 fines al cargo con una duracién mayor a 50 horas lectivas.

AT P

eriencia: = i 3
rienc

c) Expe ia general: Dos (02) afios, en el sector plblico o privado.
d) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados Secretariado
Ejecutivo y/o gestidén municipal en el sector publico
 Requisitos adicionales sy s B
Ninguno

- Clasificacién’ .= 2 = ©. " “Sigla” * _Cargo Estructural
APOYO SP-AP SECRETARIA |
‘Funciones’delicargoestrilictiral e A e e e T

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certdmenes y prepara la Agenda
con la documentacion respectiva.

b) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la
oficina.

¢) Revisary preparar la documentacion de la Oficina para la atencion y firma del Jefe
inmediato

d) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

e) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

f) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Gerencia y coordinar la
distribucién de las mismas con el Jefe Inmediato.

g) Administrar la documentacion clasificada con la utilizacion del software e
institucionales.

h) Evaluar y seleccionar los documentos de la Oficina proponiendo su eliminacion o
transferencia al archivo general.

i) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion. :

J) Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Requisitos del cargo estructural

| Formacién académica:.

: a) Nivel Educativo: Titulo Técnico

b) Grado/situacion académica:

e Titulo en Secretariado Ejecutivo otorgado por Institutito Superior Tecnolégico.

e Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos, y/o a
fines al cargo con una duracién mayor a 50 horas lectivas.

a) Experiencia general: Des (02) afios, en el sector publico o privado. ‘
b) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados Secretariado |
Ejecutivo y/o gestion municipal en el sector pablico. E

I YL R e | B ] o T
-RequisitosTadicionalesZHiEa TiE T T

| Ninguno
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ey ' APOYO SP-AP ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A (ASISTENTE EN SERVICIOS

JURIDICOS)

| Funciones del'cargo estructural = 0 0 o 0 N e

a) Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal, relacionados con la
legislacién municipal.

b) Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en marera juridico
legal, emitiendo opinién legal.

c) Analizar y emitir informes iEgaies con respecto a recursos impugnatorios
interpuestos ante la Municipalidad como Demandas de Acciones de Amparo,
contencioso administrativo, y de materia laboral.

d) Buscar mecanismos de coordinacion para absolver de la manera temas de materia
judicial.

e) Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal y proponer su
difusion en materia de tributacion.

f)  Absolver consultas y orientar al publico en materia de legislacion fiscal y ofros.

g) Coordinar la programacién de Audiencias ante Ja via judicial y administrativa.

h) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.

i) Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o en lo que estuviesen en Juego los intereses de la Municipalidad.

J) Ofras funciones que asigne el Procurador Publico Municipal.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica: - == =7 o

a) Nivel Educativo: Superior incompleto

b) Grado/situacién académica:

 Constancia de estudios Cursando el 10mo. Ciclo de la carrera de Derecho y
Ciencias Politicas; otorgado por la Universidad

e Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos, y/o a

fines al cargo con una duracion mayor a 20 horas lectivas.

T L T ¥ U,

T

I R R YRS
en el sector pablico o privado.
(06) menes en temas Derecho Administrativo ylo

afines a la funcion.
|{Requisitos adicionales i

- "Clasificacion =75+ ] T T Siglar non h e e Cargo Estructiral e
APQOYO SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(ASISTENTE DE SISTEMA .|~
ADMINISTRATIVO I) i ]
| Finciones'del’cargoestriicliral S it e, e

a) Organizar y coordinar las audiencias, reunion y certdmenes y preparar la. ag:én'dqj; i f
con la documentacion respectiva. R

b) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada defa |
oficina. e

Py
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c): Revisar y preparar la documentacion de la Sub Gerencia para la atencion y firma |
del Sub Gerente.

d) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

e) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

f) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Sub Gerencia y coordinar la
distribucion de las mismas con Gerente.

g) Evaluary seleccionar los documentos de la Gerencia proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo general.

h) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

_Requisitos del cargo estructural’ = & ..
Formacién académica: =" = =
c) Nivel Educativo: Superior incompleto
d) Grado/situacién académica:
e Constancia de estudios Cursando el 10mo ciclo: otorgado por la Universidad
 Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos, y/o a
fiiies @i cargo con una duracion mayor a 20 horas lectivas.

" Experiencia:: & A SR
¢) Experiencia general: Uno (01) anos, en el sector publico o privado.
d) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo y/o

afines a la funcién
| Requisitos adicionaless
| Ninguno

[ Clasfficacion =07 [ 77 Cargo Estructural =
APOYO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ASISTENTE ADMINISTRATIVO )

il ¥, e

a) Apoyar en la Asesoria a los érganos de Gobiemo y demés dependencias de la
Municipalidad Distrital de Parcona en les asuntos de caracter juridico y legal.

b) Apoyar en la emision de dictamenes sobre asuntos contenciosos o administrativos
que le sean sometidos.

¢) Recepcionar la documentacién que ingresa a las diferentes oficinas internas y
externas de la Municipalidad Distrital de Parcona.

d) Dirigir y coordinar las acciones del sistema de tramite documentario y
correspondencia en general.

e) Elaborar los expedientes y/o documentos para el trAmite correspondiente.

f) Elaborar informes periédicos sobre la situacion de expedientes por el mismo asunto.| -
a fin de evitar duplicidad en el registro. :

a fin de evitar duplicidad en el registro. P

h) Analizar el expediente en tramite los escritos 0 demsas expedientes presentados:
anteriormente. S L

) Registrar en fichas o similares el ingreso de documentos. e St
“j) Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Asesoria Juridica.

g) Verificar si no se ha presentado anteriormente otro expediente por el mismo asuhfo} Felie "




o [
| K PARCONA Manual de Clasificador de Cargos

Requisitos del cargo estructural

'Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Bachlller

b) Grado/situacién académica:

e Bachiller en Derecho y CC, Politicas; otorgado por la Universidad

o Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos,
derecho administrativo y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 40 horas
lectivas.

R P U TN

"Experiencias: i e e e DR

a) Experlenma general Uno (01) afnos, en el sector publlco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo ylo
afines a la funcién.

"Requisitos'adicionales: v e

Ninguno

~ Clasificacion: 2 " - " Sigla- ] i " Cargo Estructural.:
APQOYO SP-AP | ASISTENTE ADMINISTRATIVOI

'A-.-w. r~ Pkt
i A

Funciones del cargo estructural . = = S a0

a) Recepcinar documentos sustentatorlos para la elaboraclon de plamllas control de
asistencia, informe de licencias por maternidad y enfermedad, resoluciones de
designaciones de cargos de confianza, suspension, etc., resoluciones por
beneficios extraordinarios, reintegros, descuentos autonzados por los servidores,
oficios por retenciones judiciales, cuotas sindicales, descuentos autorizados por la
Direccion General de Administracion - convenios con los Sindicatos del STUMP y
SITRAMUNP, Caja Municipal y otras entidades financieras.

b) Formular y elaborar las planillas de obreros nombrados y contratados (planilla
general y vacaciones)

c) Elaborar las Planillas de las diferentes AFPS.

d) Elaborar los reportes de bancos y los diferentes descuentos autorizados.

e) Elaborar las liquidaciones por leyes sociales.

f)  Archivary controlar los documentos sustentatorios y planillas emitidas en el mes.

g) Controlary registrar los descuentos de la Banca Privada.

h) Elaborar las planillas de obras.

i) Elaborar las planillas de personal activo, cesante y obras (ingreso de datos al
sistema)

j) Elaborar informes técnicos dentro del &mbito de su competencia.

k) Elaborar las liquidaciones, bonificaciones, pacto colectivo por tiempo de servicios,
subsidio por fallecimiento y sepelio, vacaciones truncas, CTS.

) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y j‘:':'

gestion.
m) Ofras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Requisitos del cargo: estructural

‘Formacion académica:*:

a) Nivel Educativo: Bachlller

b) Grado/situacién académica:
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e - Bachiller otorgado por la Universidad
e FEstudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

a) Expenenc:a general Uno (01) anos enel sector publlco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Ssis (08) menes en temas Derecho Administrativo ylo
afines a la funcién.

'Requisitos adicionalesr &

Ninguno

_ Clasificacién = == [ £ | == " 'Cargo Estructural. = "
APQOYO SP-AP ASISTENTA SOCIAL (ASISTENTE
DE SERVICIO SOCIAL I)

SR

- '. ‘_‘le

Funciones del cargo estructural ™

a) Certificacién de salud y otros: a los trabajadores que dejaron de !aborar por motlvos
de salud y otros.

b) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los trabajadores que se encuentren
delicados de salud.

¢) Elaboracién de estudio de casos sociales de los trabajadores que requieren el
apoyo de la entidad.

d) Elaborar el registro e inscripcién de asegurados titulares y de sus respectivos
derechos habientes.

e) Tramites de solicitudes por subsidio, maternidad, lactancia, sepelio y otros.

f) Realizar coordinaciones con instituciones de la Region de salud, Hospital Regional
para brindar apoyo al poblador de bajos recursos que lo solicite.

g) ldentificacién de la verdadera necesidad en los casos de apoyo que la institucion
brinde al poblador que lo solicite.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Requisitos del cargo estructural
‘Formacién académica:
c¢) Nivel Educativo: Bachlller

d) Grado/situacion académica:

e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracién y/o Derecho otorgado por la
Universidad .

o Esiudios de computacion {Windows, Word, Excel-y Power Point), derecho.
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

c) Experlenma genera] Uno (O1)anos en eI sector publico o privado.
d) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Admlnlstratlvo y/o

af nes a Ia funcmn

Ninguno
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o " Clasificacién .= | " " "Sigla=. " [~ Cargo Estructural L
APOYO SP-AP AUXILIAR DE TESORERIA
(AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO II)

a) Recepcaonar y reglstrar en el Slstema SIAF-GL los expedrentes de mgresos y
gastos.

b) Elaborar los cargos de los expedientes a la personal u oficina que corresponda.

c) Certificar los R/l de Haberes y descuentos. Si el caso requiere se procede en estas

/ instancias.

/" d) Archivar la documentacion remitida y recibida en esta Unidad.

‘ e) Elaborar el cuadro mensual de ingresos y cobranzas centralizadas.

f) Elaborar el cuadro de transferencia de abonos.

g) Controlar los archivos de las metas de ahorro por transferencia a favor de la
Municipalidad.

h) Ingresar los reportes de cobranza de las areas externas.

i) Ingresai los reportes de ingresos de los depésitos bancarios.

J) Verificar la documentacion sustentatoria de cobranza.

k) Conciliar los ingresos y depositos en el sistema de Tesoreria.

) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

m) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesorerfa

'Requisitos'del cargo estructural”

a) Nivel Educatlvo Bachiiier

b) Grado/situacién académica:

e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracion, Economla y/o Derecho otorgado por
la Universidad

e Estudios de computaciéon (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

a) Expenenma general Uno (01) afos, en eI sectorpubhco 0 pnvado |

b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo y/o
afines a la funcion.

“wi SN

"Requisitos adicionales &
Ninguno

Clasificacion = =] " Sigla- == | = = Cargo Estructural "
APQYO SP-AP ~ ALMACENERO (AUXILIAR DE y

SISTEMA ADMINISTRAT!VO Il

Funciones del cargo-estructural - s 7
a) Recogery recepcionar matenales e insumos para el almacen central :
b) Implementar el registro y control permanente del movimiento de entrada: y sallda‘ le|:
bienes mediante PECOSA. SR
-¢) Proporcionar informacién del movimiento de almacén.
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d) Realizar las cotizaciones de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad

vigente.

e) Verificar y controlar la prestacion hacia diferentes oficinas del servicio de
fotocopiado e impresion, de telefonica y de mantenimiento y reparacion de
vehiculos y equipos mecanicos.

f) Efectuar la entrega del material.

g) Elaborar el pedido de comprobante de salida - PECOSA.

h) Registrar el ingreso y/o salida de materiales en las Tarjetas de control visible.

) Coordinary verificar junto con los especialistas la calidad de material.

J)  Corroborar por la Oficina, y de comprobarse la conformidad, firmar el acta de
remision. La entrega del material se realzar con autorizacion de los Jefes de las
Oficinas de Infraestructura y Logistica.

k) Utiiizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de la Oficina.

s
0

Requisitos del cargo estructural

l‘- v

Formacion académica: R

P i

c;\q')!i'ilb

a) Nivel Educativo: Bachiller

b) Grado/situacion académica:

e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracion, Economia y/o Derecho otorgado por
ia Universidad

e Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

| Experiencia: it e e e L

a) Experiencia genera} Uno (01\ anoq en ni sector publlco 0 prlvado
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo ylo
afines a la funcion.

‘Requisitos adicionales:™ " 71 PR

Ninguno

Clasificacion .. .| = "Sigla -= " [ = 7 CargoEstructural ..
APOYO SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(AUXILIAR DE SISTEMA

ADMINISTRA'I_'IVO 1)
_Funciones del cargo'estructural BT e g TR

a) Recepcion de documentos y matenales

b) Elaborar la documentacién que comprende el proceso de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, cotizaciones, cuadros comparativos, buena pro, O/C, O/S,
los mismos que se realizan tanto por intervencién como por operacion.

c) Archivar las O/C, O/S y otros sustentatorios del gasto.

d) Hacer cargos de documentos con proveidos y/o oficios, cartas, memorandos
dirigidos a diferentes Oficinas. perp =

e) Preparar oficios, informes, memorandos, cartas institucionales o 1nternas segun
necesidad.

f) Recepcionar y registrar documentos diarios.

~g) Recepcionar y solicitar llamadas telefénicas.
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h) Repartir documentos a diferentes Oficinas segln sea el caso.

i) Efectuar la entrega de material.

) Elaborar el Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA.

k) Apoyar el registro de comprobantes en el SIAF-GL en base al calendario de
compromiso debidamente aprobado.

) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

m) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica; ;

a) Nivel Educativo: Bachil]er

b) Grado/situacién académica:

e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracién, Economia y/o Derecho otorgado por
la Universidad

e Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

a) Experlenma general Uno (01 anos ; enel sector pubhco 0 privado
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo ylo
Gestion Municipal, afines a la funcmn

‘Requisitos'adicionales® i L

Ninguno

Clasificacion = *| = Sigla. " [ = Cargo Estructural =

APOYO _SPAP___ | MECANICOI

_Funciones del cargo estructural- -

a) Verificar el buen funmonamlento del vehlculo aSJQnado a la Oﬁcma a f n de Ilevar a
cabo sus labores.

b) Conducir automéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga de
acuerdo a las zonas de turnos programados por la Oficina.

c) Efectuar viajes interprovinciales cercanos autorizados por la Alta Direccion.

) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

e) Mantener una bitdcora actualizada y efectuar reporte diario del estado de
furicionamiento del vehiculo asignado.

f) Apoyara todas las areas que competen la Oficina de Logistica.

g) Transportar a los encargados de repetir las cotizaciones a los proveedores.

h) Realizar mantenimiento especifico al vehiculo cuando lo requiera.

i) Realizar mantenimiento al parque automotor.

J) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Bachillér
b) Grado/situacion académica:

e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracion, Economla ylo Derecho otorgado por

Ia Universidad
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;44 e FEctudics de computacion (Windews, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

| Experiencia: @i

a) Experiencia general: Uno (01) afos, en el sector publico o privado.
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo y/o
4 Gestion Municipal, afi ines a la funcion.

/ "Requisitos adicionales:
Ninguno

Clasificacion . " | ~ Sigla. "~ | -~ - " CargoEstructural =
APOYO SP-AP AUXIL]AR DE CONTABILIDAD l
Funciones del cargo estructural - = T

a) Analizary evaluar los Es’[ados Fmanmeros presentados por Ias Umdades Organlcas
y elaborar informes técnicos sobre la consistencia, razonabilidad y contabilidad de
los mismos.

b) Formular proyectos de Directivas que contribuyan a la oportuna presentacion de los
Estados Financieros y Presupuestarios de las Unidades Organicas.

c) Revisar los expedientes para trdmite de pago.

d) Elaborar las hojas de afectacidn presupuestal,

e) Elaborar las notas de contabilidad presupuestal.

f) Verificar los ajustes de compromisos afectados indebidamente.

g

h

) Archivar las copias de notas de contabilidad presupuestal.
) Regularizar la afectacion presupuestal de compromisos cancelados sin efectuar.
i) Verificar los errores generados en el proceso de afectacién y pago de compromisos
de la Municipalidad.
i) Realizar arqueos semestrales y/o anuales.
k) Utilizar el correo electronico institucional como herramlenta de coordinacién y
gestion.
[) Ofas funciones que le asigne &l Jefe de la Oficina de Contabilidad.

Requisitos del cargo estructural 37 S e 5
Formacion académica: - R R R R R R S
a) Nivel Educativo: Bachlller
b) Grado/situacion académica:
o Bachiller en Contabilidad otorgado por la Universidad
e FEstudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

_Experiencia: -

a) Expenencna general Uno (01) anos en el sector publlco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Admlnlstratlvo y/o :

Gestion Municipal, afi ines 2 laft funcion. . :
"Requisitos adicionalest
Ninguno
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Clasificacion .| " Sigla®" ""| =" " ‘Cargo Estructurall™"
APOYO SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(AUXILIAR DE SISTEMA

ADNIINISTRATIVO 1)
‘Funciones del cargo estructural - - : R R
a) Recepcionar, registrar, archlvarydlstnbmr documentos de Ia Umdad
b) Apoyar en la elaboracion de auxiliares para la realizacion del balance e
| informaciones periédicas de los estados financieros.
f ¢) Archivar los documentos sustentatorios del gasto.
d) Hacer cargos de documentos con previstos y/o oficios, cartas, memorandos
dirigidos a diferentes Oficinas.
e) Preparar oficios, informes, memorandos, cartas institucionales o internas, segln la
necesidad.
f) Repeccionar y registrar documentos diarios.
‘ g) Recepcionar y solicitar llamadas telefonicas.
h) Repartir documentos a diferentes Oficinas seguin sea el caso.
i) Apoyar el registro de compromisos en el SIAF-GL en base al Calendario de
Compromisos debidamente aprobado de lo que corresponda.
j) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.
k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

'Requisitos del cargo estructural FERr S R PR R
Formacion académica: = = = R e R St g
a) Nivel Educativo: Bachiller
b) Gradoisituacion académica:
e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracién, Economfa y/o Derecho otorgado por
la Universidad
e FEstudios de computacion (Windows, Word, Excel-y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

Experiencia: = ¢ L SR R
a) Expenencla general Uno (01) afios, en el sector publlco 0 prlvado

b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo y/o
i Gestion Municipal, afines a la funC|on

TReqUisitos AdICIONAles: s b b e Rl | I S RS
Ninguno

Clasificacion | . Sigla- . .. | = CargoEstructural =
APOYO SP-AP Auxiliar Administrativo (Auxiliar de |
Slstema Admmlstratlvo I) A

Funciones del cargo estructural R :
) Recepcionar, registrar, archwarydlstrlbmr documentos de a Umdad . :
m) Apoyar en la elaboracion de auxiliares para la realizacion del ba[ance e 5
informaciones periédicas de los estados financieros. : Al
n) Archivar los documentos sustentatcrios del gasto. S
0) Hacer cargos de documentos con previstos y/o oficios, carlas memorand _____
dirigidos a diferentes Oficinas. :
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ey p) Preparar oficios, informes, memorandos, cartas institucionales o internas, segiin la

necesidad.

q) Repeccionar y registrar documentos diarios.

r) Recepcionar y solicitar llamadas telefonicas.

s) Repartir documentos a diferentes Oficinas seglin sea el caso.

t) Apoyar el registro de compromisos en el SIAF-GL en base al Calendario de
Compromisos debidamente aprobado de lo que corresponda.

u) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

/ v) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

Requisitos del cargo estructural = = - = = .
Formacién académica: R TR BT )~ )
a) Nivel Educativo: Bachlller
b) Grado/situacion académica:
e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracion, Economia y/o Derecho otorgado por
la Universidad
o Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a horas lectivas.

: Experiencias # i R e L

a) Experiencia general: Uno (01) afios, en el sector pubhco 0 pnvado

b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo y/o
Gestion Municipal, afines a la funcion.

_Requisitos adicionales: i ¢ TR

i i |

Ninguno
Clasificacion | ~ . Sigla- | = . CargoEstructural
APOYO SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(RECAUDADOR)

Funciones del cargo.estructural = = '

a) Organizar y supervisar las actmdades de cobranza a domICI|IO y otras actlwdades
que implique la ampliacién de la base tributaria.

b) Brindar las facilidades para que el Jefe de Recaudacion efectie la supervision de la
cobranza domiciliaria efectuada.

c) Controlar que los recursos captados sean deopsitadas dirariamente.

d) Efectuar permanentemente cruces de informacion, respecto a los valores
entregados para la cobranza domiciliaria, debiendo conciliar con los recibos
cancelados en caja y paralelamente constatando dichos importes personalmente
con los contribuyentes.

e) Orientar los procedimientos respecto a los beneficios que la municipalidad otorga a |-
los contribuyentes. i

f) Efectuar arqueos periodicos a cada cobrador domlcﬂlano

fraccionamiento lo tributario.
h) Dejar notificaciones a los contribuyentes que adeudad sus trlbutos a [a

| Municipalidad.
“ i) _Identificacion de contribuyentes morosos.
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i) Elaborar los padrones de cobranza
k) Informar semanalmente sobre lo recaudado en el campo.
)  Cumplir con ofras tareas relacionadas con su funcion.

Requisitos-del cargo estructural
Formacion académica:=
a) Nivel Educativo: Bachiller
b) Gradolsituacion académica:
e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracién, Economia y/o Derecho otorgado por
la Universidad
e FEstudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 40 horas lectivas.

EXperienciay i e ey : et AN o e AL T
a) Experiencia general Uno (01) anos en e[ sector publlco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo y/o
Gestion Municipal, afines a la funcién.

&\ [IRequisitosadicionalesiii e L e

) { Ninguno
~ Clasificacion .| =~ Sigla: | ' “CargoEstructural
APOYO SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(NOTIFICADOR)
Funciones del cargo estructural== ==« & T T e L

a) Efectuar las actividades de cobranza a domlcmo y otras actmdades que lmpllquen
la ampliacién de la base tributaria.

b) Efectuar la cobranza a domicilio del impuesto predial, arbitrios de limpieza publica,
parques y jardines, relleno sanitario, licencias de funcionamiento y otros
debidamente autorizados.

c) Depositar diariamente los recursos captados.

) Orientar los procedimientos respecto a los beneficios que la municipalidad otorga a
los contribuyentes.

e) Efectuar las notificaciones sobre diversos conceptos de la deuda tributaria de los
contribuyentes.

f) El recaudador domiciliario tendra la obligacién de reportarse diariamente al area de
Recaudacion Domiciliaria.

g) El recaudador domiciliario debera entregar d|anamente los recibos depositados en
caja adjuntos con el talonario de recibos provisionales al area de Recaudacion
Domiciliaria.

h) Los recaudadores domiciliarios deberén realizar el depésito a caja el mismo dia de | -
su cobranza o en su defecto al dia siguiente en las primeras horas. ‘

)) Los recaudadores domiciliarios deberan brindar apoyo al Area de Recaudacion y | -
Control en el reparto de resoluciones de determinacion, resolumones de, h
fraccionamiento u otras nofificaciones. : e

j) El recaudador debera regresar al domicilio del contribuyente a entregar el rembo de.‘;: e
caja a muy tardar al dia siguiente de su cancelacion, con la finalidad de evitar- malos ¢
entendidos en la recaudac:on sl
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contribuyente, cucando este se encuentre realizando algin tramite en la

Municipalidad.

) El recaudador domiciliario debe dar buena imagen de la Municipalidad e informar a
los contribuyentes de las obras que se viene ejecutando en el distrito.

m) Ofras que la superioridad le asigne.

Requisitos del cargo estructural Sh
Formacion académica: . . T ,' R
a) Nivel Educativo: Bachlller
b) Grado/situacion académica:
e Bachiller en Contabilidad, Lic. Administracion, Economia y/o Derecho otorgado por
la Universidad
e FEstudios de computacién (Windows, Word, Excel y Power Point), derecho
administrativo y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

-Experiencia: s S R R R
a) Experiencia general Uno (01) afos, en eI sector pubhco 0 privado
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo y/o
Gestion Munimpal afines a la funcién.
_Requisitos adicionales: ™ 0
Ninguno

Clasificacion = "~ |©  "Sigla . " | =~ Cargo Estructural
APOYO SP-AP ASISTENTE EN SERVICIOS DE
INFRAESTRUCTURA ||

Funciones del cargo estructural . . i B

a) Elaborar expedientes de I|qu1daclon de obras ejecutadas por admrmstracnon dlrecta

b) Elaborar expedientes de liquidacion de proyectos ejecutados como compensacion
por afectacion de terrenos y viviendas, por apertura y ensanchamiento de calles.

c¢) Recopilar los comprobantes de pago, expedientes técnicos para las liquidaciones
en las oficinas de Tesoreria, Estudios y Proyectos de la MDP, y asimismo realizar el
fotocopiado de estos.

d) Revisar los cuadernos de obra para sacar informacion de materiales, herramientas,
hora, maquina y combustible utilizados en la ejecucion de las obras.

e) Elaborar el informe Finai de Obra (memorias descriptivas, especificaciones técnicas
y cuadro de letrados de los trabajaos ejecutados).

f) Elaborar el informe de liquidacion de obra y/o proyecto, el cual consta de la
liquidacion técnica y de la liquidacion financiera.

g) Elaborar las resoluciones de las liquidaciones.

h) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Departamento.

Requisitos del cargo estructural A R e
Formacion académica: S :
a) Nivel Educativo: Bachlller
b) Gradolsituacién académica:
e Bachiller en Ingenieria Civil otorgado por la Universidad ety
e FEstudios de computacién (Windows, Word, Excel y Power Point), Auto Cad Gestlon
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Municipal y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 40 horas lectivas.

a) Expériencia ge (01) anos, en Isector blico 0 privdo.
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo ylo
Gestion Municipal, afines a la funcion.

= e R T L e iy
S HLN T S Ve

‘Requisitos adicionales:
Ninguno

e S i R I '_‘.:‘_". | RT3 B
¥ L"ﬁ' X g bt "L' H, ok it

fa i h e b e b
i b St 0 L N

Clasificacion =~ = __Sigla= | " CargoEstructural
APQOYO SP-AP ASISTENTE DE OBRAS
(ASISTENTE EN SERVICIOS DE
INFRAESTRUCTURA 1)
Funciones del'cargolestilictiral i e e

a) Elaborar expedientes de liquidacion de obras ejecutadas por administracion directa.
b) Elaborar expedientes de liquidacion de proyectos ejecutados como compensacion
por afectacion de terrenos y viviendas, por apertura y ensanchamiento de calles.
¢) Recopilar los comprobantes de pago, expedientes técnicos para las liquidaciones
en las oficinas de Tesorerfa, Estudios y Proyectos de la MDP, y asimismo realizar el
fotocopiado de estos.

d) Revisar los cuadernos de obra para sacar informacion de materiales, herramientas,
hora, maquina y combustible utilizados en la ejecucion de las obras.

e) Elaborar el informe Final de Obra (memorias descriptivas, especificaciones téchicas
y cuadro de letrados de los trabajaos ejecutados).

f) Elaborar el informe de liquidacion de obra y/o proyecto, el cual consta de la
liquidacion técnica y de la liquidacion financiera. '

g) Elaborar las resoluciones de las liquidaciones.

h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Departamento.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica: =~

a) Nivel Educativo: Bachiller

b) Grado/situacién académica:

e Bachiller en Ingenieria Civil otorgado por la Universidad

e Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), Auto Cad, Gestién
Municipal y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

Bk kel st 'l "”'JL.—A...AJ?JS‘;‘.{ e '—“;iv;fdg.u;,.fi'. SRR AR ¢

a) Experiencia general: Uno (01) afios, en el sector plblico o privado.

b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo ylo

Gestion Municipal, afines a la funcién :

"Requisitos adicionalest i L
Ninguno
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! Clasificacion _ =~ |~ Siglat " "] .. Cargo Estructural |
APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO n

_Funciones del cargo estructural - :

a) Elaborar expedientes de hqmdac;on de obras ejecutadas por admlnlstramon directa.
b) Elaborar expedientes de liquidacion de proyectos ejecutados como compensacién
por afectacion de terrenos y viviendas, por apertura y ensanchamiento de calles.

c) Recopilar los comprobantes de pago, expedientes técnicos para las liquidaciones
en las oficinas de Tesorerfa, Estudios y Proyectos de la MDP, y asimismo realizar el
fotocopiado de estos.

d) Revisar los cuademos de obra para sacar informacion de materiales, herramientas,
hora, maquina y combustible utilizados en la ejecucién de las obras.

e) Elaborar el informe Final de Obra (memorias descriptivas, especificaciones técnicas
y cuadro de letrados de los trabajaos ejecutados).

f) Elaborar el informe de liquidacion de obra y/o proyecto, el cual consta de la
liquidacion técnica y de la liquidacion financiera.

g) Elaborar las resoluciones de las liquidaciones.

h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Departamento.

Requisitos del cargo estructural . Ly EE s _
Formaci6n académica: RER R R R A e
a) Nivel Educativo: Bachlller
b) Grado/situacion académica:
e Bachiller otorgado por la Universidad
e Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point), Gestion Municipal
y/e a fines al cargo con una duracidn mayor a 40 horas Jectivas.

-Experiencia:l 8 S H N R e T g
a) Experiencia general: Uno (01) afios, en el sector publlco 0 pnvado
b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo ylo
Gestion Municipal, afines a la funcmn
‘Requisitos adicionales:i =i SR
Ninguno

_Clasificacion -~ |~ "Sigla™= - |" - ‘Cargo Estructural
APOYO SP AP ASISTENTE DE OBRAS
Funciones del cargo estructural =~ = 0 0 0 ¥eg
a) Apoyar en la ejecucion de las acciones referentes al planeamlento urbano y
catastro.
b) Apoyar en la elaboracion del catastro urbano, reglstrarlo matenenrlo actualizado y
compatibilizado con los programas catastrales municipales.
c) Velar por el cabal cumplimiento del reglamento de construcciones y normas
pertinentes que emita la Municipalidad. .
d) Elaborar informes y efectuar las inspecciones técnicas correspondientes para eI-.
otorgamiento de licencias de construccion y declaratoria de fabrica. e
e) Dictaminar en los procedimientos de apertura de estab]ecnmlentos comercnales ;
industriales y de servicios.
f) Efectuar los informes para hacer cumplir, bajo apercibimiento de demollcu)n y multa -
el alineamiento o retiro establecidos y las alturas maximas establecidas. =~~~
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g) Efectuar los informes para hacer cumplir la obligacion de cercar propiedades, bajo
apremlo de hacerlo directamente y exigir coactivamente al pago correspondiente
mas la multa y los intereses de ley.

h) Ofras que sele encomtende

Requisitos del cargo estructural
'Formacién académica:

;: a) Nivel Educativo: Bachlller

b) Grado/situacion académica:

e Bachiller afines al puesto, otergado per la Universidad

e Estudios de computacién (Windows, Word, Excel y Power Point), Gestion Municipal
y/o a fines al cargo con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

‘Experienciaz "7 7 T P SRR e
a) Experiencia general: Uno (01) afos, en el sector publlco 0 prlvado

~ b) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas Derecho Administrativo ylo
Gestlon MUHIC[pa] af nes a Ia funmon

Nlnguno

-Clasificacion ~~ || — = Si
APQOYO
_Funciones del cargo estructural - = - A
a) ldentificar plenamente Ios vehlculos depos;tados
b) Verificar el estado en que se encuentra cado uno de los vehiculos deposﬂados
c) Preparar proyectos de tréansito.
d) Elaborar exdmenes considerando reglas de transito.
e) Tomar examenes tedricos practico.
f)  Elaborar la documentacién que corresponda la Unidad de Transporte y Circulacion
Vial.
g) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad.

Requisitos del cargo estructural “ ;
Formacion académica: = = = - SE I

c) Nivel Educativo: Bachlller

d) Gradof/situacion académica: .

o Bachiller afines al puesto, otorgado por la Universidad

e Estudios de computacién (Windows, Word, Excel y Power Point), Gestién Municipal
y/o a fines al cargo con una duracion mayor a 40 horas lectivas.

c) Expenenma general Uno (01) afios, en eI sector pubhco 0 pnvado e
d) Experiencia Especifica: Seis (06) menes en temas: Derecho Administrativo; y/o
Gestion Mumc;al af' ines a la funmon :
'Requisitos adicionales: e

Ninguno
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Clasificacion _-Sigla .. ___ Cargo Estructural
APQOYO SP—AP _ CHOFER

Funciones del cargo estructural

a) Cumplir con el otorgamlento del servicio de recoleccwn en [a Zona a&gnada por el
supervisor de recoleccion.

b) Conducir el vehiculo de Recoleccion y regular el desplazamiento conforme al
reglamento de circulacién vial y de acuerdo con el horario, programacién de
itinerarios y tablas de tiempo fijadas para cada ruta correspondiente.

¢) Recibir el vehiculo a su cargo, revisarlo y constatar que se encuentren en perfectas
condiciones técnicas para iniciar la marcha.

d) Solicitar al Supervisor de Limpieza Pblica el programa de ruta a efectuarse, o de
los servicios a realizar.

e) Conducir el vehiculo con las puertas cerradas y detenerse regularmente en los
lugares establecidos para cada ruta.

f) Conducir el vehiculo sin sobrepasar la velocidad maxima por las normas de
recoleccion, segln la calle, jirdn o avenida en la que se traslada.

g) Garantizar el correcto traslado de la carga a fransportar hasta el lugar de deposicion
final (Relleno Sanitario).

h) Comunicar a la Oficina de Mantenimiento y Control de Maquinarias y/o Supervisor
de Limpieza Publica acerca de los desperfectos mecanicos, electronicos yio
cualquier alteracion del itinerario sufrido por causas imprevistas.

) Hacer los ajustes y controles necesarios para optimizar la duracién y conservacion
de los vehiculos asignados por la Oficina de Mantenimiento y Control de
Maquinarias.

j) Otras funciones que le asigne el Jefe de Limpieza Publica.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria completa

b) Grado/situacion académica:

e Secundaria completa afines al puesto.

o Cursos de Capacitacion se Seguridad Vial, Transito y transportes mayor a 40 horas
lectivas.

IEXperiencia e o R o A

a) Experiencia general: Dos (02) anos en el sector publlco o privado.
b) Experiencia Especifica: Un (01) afio como chofer de entidades publicas y contar
con Licencia A1.

'Requisitos adicionales:

Ninguno

Clasificacién -~~~ | =~ 'Sigla= | = . Cargo Estructural

APOYO SP-AP ‘ OBRERO DE LIMP]EZA PUBLICA

Funciones del cargo estructural

a) Efectuar la limpieza de las calles en forma dlana asi como tamblen de Ios parques
mercados y camales.
b) Alertar a los vecinos mediante el toque de campana para el recojo de [os desechos

g
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c) Recoger los monticulos de basura que se encuentran en las calles, mercados,
avenidas y puntos criticos.

d) Depositar en los vehiculos recolectores, la basura que es recogida de los domicilios.

e) Descargar de los vehiculos, los desechos solidos recolectados, depositandolos en
los botaderos estratégicos asignados.

f) Participar en la divulgacion de las campafias de Limpieza Publica, realizadas por la
Municinalidad.

g) Ejecutar la limpieza del local municipal.

h) Cumplir otras tareas relacionadas con su funcién.

‘Requisitos del cargo estructural
Formacién académica: =~ .
a) Nivel Educative: Secundana completa
b) Gradol/situacion académica:
e Secundaria completa

"Requisitos adicionales:ii=

Ninguno
_ Clasificacion . =~ | “Sigla_ = | """ “rCargo Estructural’
|\ APOYO SP-AP OBRERO DE PARQUES Y
ot o) ___JARDINES _

Funciones del cargoestructural . == = L e Bh T
a) Ejecuta las labores de manten:mlento de Ias areas verdes en Ias avemdas parques
y jardines del distrito.
b)" Ejecuta los trabajos en campanias de arborizacion y conservacion de jardines.
¢) Ejecutar acciones de embellecimiento de parques, plazas y avenidas del distrito con
plantas ornamentales y otros.
d) Cumplir otras tareas relacionadas a su funcién.

Requisitos del cargo estructural 28
Formacién académica: =~ :
a) Nivel Educativo: Secundana completa
b) Gradoisituacion académica:
e Secundaria completa

"Requisitos adicionaleses s
Ninguno
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Clasificacion | - =~ "Sigla. = | = Cargo Estructural
APOYO SP-AP GUARDIAN Y SEPULTERO
___(SEPULTERO])

Funciones del cargo estructural

a) Se encargara de wglranma del cementeno

b) Se encargara de la sepultura de los fallecidos.

c) Se encargara del mantenimiento del cementerio.

d) Hara un reporte diario de las ocurrencias habidas en el cementerio.
e) Controlar el ingreso y salida de los visitantes.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe de Division.

Requisitos del cargo estructural L B AN e QR e
_Formacién académica: - i

a) Nivel Educativo: Secundana completa

Requisitos AaiEionales i T e

Ninguno

Clasificacion s S " iSiglal i . CargoEstructural =~

APOYO SP-AP _ POLICIA MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural =~ R T

a) Supervisar y ejecutar actividades relacmnadas con Ia V|g|lanCJa y control de los
servicios que presta la Municipalidad.

b) Hacer cumplir Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones
Municipales vigentes.

c) Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato sanidad, construcciones y
ofras de competencia Mum(:lpal

d) Cursar partes de nofificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su cargo.

e) Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la
mercaderia retenida y decomisada, asi como de las multas recaidas.

f) Otras funciones que le asigne.

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica:

a) Nivel Educativo: Secundana completa

b) Gradolsituacion académica:

e Secundaria completa. :
Estudios de computacién (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos, y/o a
fines al cargo con una duracién mayor a 20 horas lectivas.

\[‘-”
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e) Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pubhco 0 pnvado |
f) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados al cargo y/o gestion
municipal en el sector pUb|ICO

REEFTR

| Requisitos adicionalest™ "

Ninguno
Clasificacion =~ = | =~ Sigla - * | = = CargoEstructural =
APQOYO SP-AP TRABAJADOR DE APOYO
(TRABAJADOR DE SERVICIOS Ill)

Funciones del cargo estructural = I
a) Apoyar al Jefe de Defensa Civil en Ia formac:on de pohtlcas de gestion y las
acciones Técnico - Administrativa.
b) Preparar la documentacion que requiere el encargado de la Division de Defensa
Civil para la toma de decisiones.
¢) Analizar y emitir opiniones de los asuntos que sean sometidos a su consideracion.
d) Efectuar diligencia que le asigne el Jefe de la Division en el cumplimiento de sus
funciones.
e) Concretar las entrevisias del jefe de division y mantenerlo informado de las
actividades y compromisos contraidos.
f) Formular el informe semanal de actividades de la division, con herramientas
estadisticas.
g) Llevaral dia la documentacién pasiva de la Division.
h) Elaborar la documentacion pertinente de la Divisién.
i) Recepcionar y efectuar Ilamadas telefomcas para eI Jefe mmedlato
Requisitos del cargo estructural R 4 e ) A s o T
Formacion académica: s e SRR R 'i. S
e) Nivel Educativo: Secundana completo
f) Gradol/situacion académica:
e Secundaria completa
e Estudios de computacion (Windows, Word, Excel y Power Point) concluidos, ylo a
fi ines aI cargo con una durac;on mayor a 20 horas Iectlvas

a) Expenenma general Dos (02) afos, en el sector publlcooprlvado

h) Experiencia Especifica: Un (01) afios en temas relacionados Secretariado
Ejecutivo y/o estlon mummal en el sector ubhco

'Requisitos adicionalesti " BESE

Ninguno
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