MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC & é
Secretaria General -

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 189-201 9-MDP/A

Pachacamac, 31 de diciembre de 2019.

/1" | EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC:
<[/ wisTo:

El Informe N° 550-2019/MDP-GAF-SGRH de la Subgerencia de Recursos Humanos, el
Memorandum N° 664-2019-MDP-GAF de la Gerencia de Administracién y Finanzas, el
Memorandum N° 670-2019-MDP/GM/GPP de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
y el Informe N° 463-2019-MDP-GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica, y:

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo sefialado en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru y el

articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, los

</, gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos

% de su competencia y esta autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento juridico.

N\ i., " Que, el articulo 26° de la Ley N° 27972 prescribe que la administracién municipal adopta
- una estructura gerencial sustentandose en principios de programacién, direccion,
ejecucion, supervision, control concurrente y posterior, asi como que sus facultades y

funciones se establecen en los instrumentos de gestion conforme a la referida Ley.

Que, el Clasificador de Cargos es un documento formal que permite el ordenamiento de los
cargos en base a su clasificacion y nivel de los servidores civiles, del mismo modo establece
los requisitos para la incorporacion y progresién de personas en el sistema de la gestion de
Recursos Humanos de la Entidad;

Que, teniendo en cuenta las Politicas de modernizacién de la gestion publica, y con la
~ finalidad que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y
eficiencia, y asimismo, presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania,

“\pfi?moviendo el desarrollo de las personas que lo integran, se aprobo la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

ol ~ /
.- >/—"‘Que, la Décima Tercera Disposicion Complementaria Transitoria, del Reglamento General
A 4e la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, dispone que la vigencia del uso del Clasificador de Cargos en las entidades publicas

7 \éﬁmﬁfb‘ss necesaria para la futura implementacion del Manual de Puestos Tipo en cada Entidad.
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Que, el Anexo N° 4 de la Directiva N° 002-201 6-SERVIR/GDSRH — “Normas para la gestion

del proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacién del Cuadro de

Puestos de la Entidad -CPE” y modificatorias, establece que el Clasificador de Cargos es
. uninsumo relevante para la elaboracion del CAP Provisional, instrumento indispensable en
3> marco de las acciones de transito al régimen del Servicio Civil segtin la Ley N° 30057,

~Que, conforme al numeral 6.2 del articulo 6° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
/% aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, el acto administrativo puede motivarse
"+ mediante la declaracién de conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores
dictamenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, a condicion de que se les
identifique de modo certero y que por esta situacién constituyan parte integrante del
respectivo acto;

Que, con informe N° 550-2019-MDP-GAF-SGRH de fecha 19 de noviembre del 2019, la
Subgerencia de Recursos Humanos remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas el
Proyecto de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, para su
revision y a su vez se remita a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto con fines de
validacién y posterior tramite de aprobacion.

Que, con Memorandum N° 664-2019-MDP-GAF de fecha 13 de diciembre de 2019, la
., - Gerencia de Administracion y Finanzas remite a la Gerencia de Planeamiento Yy
~*4 Presupuesto el Proyecto de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
“Pachacamac dando cuenta que dicha propuesta se ha formulado de acuerdo a la
clasificacion del personal de la administracion publica, por lo que recomienda continuar con
- el tramite de aprobacion.

Que, con Memorandum N° 670-2019-MDP/GM/GPP de fecha 18 de diciembre del 2019, la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, concluye que la propuesta de Clasificador de
Cargos se encuentra alineada a los alcances, contenidos y definiciones del Reglamento de
Organizacion y Funciones vigente en los extremos de su mejora continua y promoviendo
modernizacién del Estado, por lo que recomienda que el Proyecto de Clasificador de Cargos
prosiga con su tramite de aprobacion, debiendo contar con el informe de la Gerencia de
Asesoria Juridica.

Que, con Informe N° 463-2019-MDP-GAJ de fecha 20 de diciembre del 2019 la Gerencia
de Asesoria Juridica - previo andlisis legal - concluye que teniendo en cuenta la propuesta
realizada por la Subgerencia de Recursos Humanos la cual fue debidamente revisada y
tiene la conformidad de las Gerencias de Administracién y Finanzas asi como de la
- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto corresponde emitir opinién favorable para la
aprobacion del Proyecto de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
..\ Pachacamac, debiéndose derivar los actuados a la Secretaria General para proseguir con
[} el tramite pertinente a efectos de emitir el acto administrativo que corresponda.

Por lo que estando a lo expuesto y a las facultades conferidas en los numerales 6y 17 del
articulo 20° y el articulo 43° de la Ley Ne° 27972, Ley Organica de Municipalidades;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Distrital de Pachacamac, que segtin ANEXO que forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Alcaldia N° 540-2011-
MDP/A de fecha 29 de diciembre de 2011, que aprobé el Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Pachacamac.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucion a la Gerencia Municipal y
la Sub Gerencia de Recursos Humanos para los fines correspondientes.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Subgerencia de Estadistica e Informatica
cumpla con realizar la publicacion de la presente resolucion en la pagina web del Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de Pachacamac: www.munipachacamac.gob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

\ \
Antonio %:Il.‘rér'&o Alvarez Silva

SECRETARIO GENERAL

\
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I. PRESENTACION

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificalorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modernizacion del Estado. En su articulo 4, la citada Ley establece como
finalidad fundamental, la obtencion 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 gestlon con servidores publicos
calificados y adecuadamente remunerados. -

Para mejorar la gestion de los servidores pablicos se requiere la elaboracion y
aprobacion de documentos técnico-normativos, entre ellos el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional, el que a su vez requiere un documento
marco que es el Clasificador de Cargos, que debe estar actualizado y en relacion
a las necesidades actuales que el proceso de modernizacién del Estado
demanda. - ' '

Pafa tal efecto; se considera que La Décima - Tercera Disposicion
Complementaria Transitoria, del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone la
vigencia del uso del Clasificador de Cargos en las entidades publlcas hasta que
se 1mplemente el manual de puestos tipo.

Mediante Ordenanza N° .001-2015-MDP, de-fecha 14 de enero de 2015, se
aprobd la modificacion de la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provmc:ai de Pachacamac, en
adelante Mumcspalldad de Pachacamac

Bl Anexo N° 4, sobre el CAP Provisional, de 'la Directiva. N° 002-2016-
SERV]R/GDSRH “Normas paia la gestion del proceso de administracion de
puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de-la Enfidad -CPE”
y modificatorias, establece que

- “23 lLa efaborauon del CAP Provisional se realiza considerando el
Clasificador de Cargos de la entidad, en su defecto el Clasificador del
ministerio del sector al que pertenece y/o el Manual Normativo de CIaSJﬂcac:on
de Cargos de la Administracion Publica.” :

Es necesario senalar tamblen que el D S. N° 043-2004-PCM. ‘*Llneamrentos para
la Elaboracion y-Aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal”, dispone
que los cargos contenidos en el CAP deban ser cla‘-‘.iflr‘ados y aprobados por la
propia enttdad

a El C,Iasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos agrupados por

Y/ clases; de la Municipalidad de Pachacamac teniendo en cuenta. el grado de

 responsabilidad 'y complejidad que demandan su desempeno y los requisitos
minimos requendos

[y . S
\,’Nb (; R" /
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Il. BASE LEGAL

Ley N° 29272 — Ley Orgénica de Municipalidades. '

1.

2. Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

3: Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico.. .

4. Ley N° 30057 - Ley del Serwcqo Civil.

5. Decreto Supremo N" 040-2014-PCM - Reqlamento General de la Ley N°
: 30057.

6. Decreto Suprémo N° 041-2014-PCM - Reg!amento del Reglmen Especial

para Gobiernos Locales.

7. Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa.

8. Reglamento de Organizacién- y' Funciones de la Municipé!idad de
Pachacamac aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDP.

9. Resolucion Suprema N° 013-75-OM/INAP y sus modificatorias que aprueba
el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracién
Publica.

10. Resolucion de Presadenma Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba
la Directiva: N® 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del
Sistema. Administrativo de Geshon de Recursos Humanos en las entidades
publicas”. : .

11. Resolucion - de Presidenc]a Eiecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE,

" Modificaciones a.la Directiva N® 002-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la
Gestion de Proceso de Administracién de Puestos, y Elaboracion vy
Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE". .

12. Decreto Ley N° 18160, de fecha 3 de marzo de 1970; que establece el

| Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en todas las dependencias del
Sector Publico Nacional. ; |

IIl. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General.

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos,
" jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar
la ejecucion de los procesos del sistema administrativo de Gestion de

|
f Recursos Humanos vy la gestion institucional en general.

& . B2 Objeti'vos Especiﬁcos

,_\.\__\ L&/ '

© Proporcmnar ala Alta Direccién informacion de los cargos a efectos que
esta adopte las medidas y acciones de personal de su competencna

/Kﬂ_ AL
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¢ Proporcionar al 6rgano responsable de la gestion de recursos humanos
informacién sobre las caractaristicas de los cargos para la gestién del
sistema ad'nlmstmlwo

e Racionalizar los cargos existentes én la entidad para que estos puedan
- cumplir con el rol que les compete dentto de la estructura organica vigente
y en ese sentido apoyar el logro de los objetivos institucionales.

V. GLOSARIO DE TERMINOS *

Cargo: Elemento basico (ae una organizacion, caracterizada por la naturaleza de
las funciones y el nivel de responsabﬂtdad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su-cebertura.

Clase de Cargo: Grupo de Cargos similares en cuanto .a la haturaleza de sus
funciones y al grado-de responsabiiidad, alos cuales se les asigna el mismo
titulo y para cuyo desempena se éxigen similares requisitos minimos. -

Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto de
clases de cargo para cliyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la
formacuon académica, experiencia y habilidades, razonablemente dlferenc:ados

en cuanto a su responsablltdad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Esfructurales: Tabia demostrativa de la ubicacion de los
cargos de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos:

V.. CRITERIOS ‘PARA LA CLAS[FICA(:I()N DE CARGOS

La C!as;flcamén dt}c,argas se detenmina en relac,lon directa con tres criterios
basicos que deben ser aplicados de manera integral:
; \
5.1 Criterio de . naturaleza funcmna! Slntetiza la caracteristica
: fundamental de’la actividad gue dlstmgue a la clase, que identifica en
forma_petmanente a cada clase de cargo, y que se asigna de acuerdo a
la fina’lidad,’ﬁobjetivtjs y metas generales de la entidad, es decir, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo. .

" 5.2 Criterio de résponéabﬂidad: Determinado -por la dificultad o
complejidad de las funciones y la obligacion del ejercicio y cumplimiento
‘de las funciones-asignadas. Se debe tener en cuénta- la concepcién,
direccién, - interpretacion, aplicacidn, ejecucion, complejidad 'y
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responsabilidad de cada cargo clas tflcado referida a las caracteristicas
que debe reunir la persona que va a desempenar el cargo.

5.3 Criterio de requisitos minimos: Determinados en términos de

5.4 Otros Crite_rios @

@

formacién académica, experiencia laboral, habilidades y competencias.
El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y
del grado de responsabilidad inherente al 'cargo clasificado y que
permltan contar con el potencial humano, acorde con el proceso de
modernizacién de la- gestion del Estado y- dS[ mismo, efectuar una
gradual rauonal:zac&on de cargos.

Formacion: Son los conocunlentcs tedricos que se poseen por formac:on
y/o capacitacion en materias dlrectamente relac:onadas -con la naturaleza
propia de las funciones del cargo y que en consecuencia otorgan
idoneidad a la persona para desempedarlo. -
Experiencia: Se eitiende como el bagaje de conocimientos de tipo
préactico, que el trabajador tiene acumulado mediante el desempeﬁo de
otros cargos y que lo califican para ejercer el rargo aciual por ser de
natura!eza eqtuvalente

Habilidades: Sonias capacidades o cualidades de un trabajador, que son
inherentes a sus$ caracteristicas personales o son adquiridas por la
practica constante y que lo callﬂcan para el decempeng de un cargo que
exija tdl condicién.

VI. CLASIFICACION DEL PERSONAL

La élasi-fic_acic’in del 'personjal de la Municipalidad de Pachacémac se ha

realizado- de acuerdo a la clasificacion de personal de la administracion

publica, dispuesto en la. Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175. En este
. sentido se ha clasificado al personal como sigue:

6.1 Fulncionario Publico

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacioén,
desarrollan polltfcas del Estado y/o dirigen orqamsmos o entidades

pubhcas

Puede ser:
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a. De eleccién popular directa y universal o confianza politica
originaria. Es aquel elegido mediante eléccién popular y universal
conducida por el crganismo del Estado autorizado para tal fin.

b. De nombramiento y remocién regulados. Es aquel cuyo
nombramiento, instancia que lo nombra, periodo de vigencia y
causales de remocion, estan regulados en norma expresa.

c. De libre noimbramiento y.remocion. Es aquel cuya incorporacion
a la funcién. publica se rezliza por libre decision del funcionario
ptblico. de confianza politica o por funcionario plblico de
‘nombramiento y remocién regulados. Considérandose a la.Gerencia
Municipal dentro de esta clasificacién. '

6.2 Emp'leado de Confianza

El que desempenfa cargo de confianza técnico o politico, distinto al del
funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente. : '

6.3 Servidor Plblico.-

a. Directivo Superior. El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un érgano, programa o proyecto, la
supervision de empleados piblicos, la elaboracién de politicas de
actuécic’m”admi_nist'rati\}a y la colaboracién en la formulacion de
politicas de gobierno. Dentro de esta clasificacion ubicamos a
algunos servidores titulares de carrera que desarrollan funciones
administrativas relativas a la direccién de un organo, tales como
Subgerente de Registro y Raecaudacion y Subgerente de Ejecutoria
Coactiva. o ' |

b. Ejecutivo-."EI que desempefa funciones administrativas, entiéndase
por ellas al gjercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de
fe publica, asesoria legal preceptiva, supervisién, fiscalizacion,
‘auditoria y en general aquellas que- requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las

vl personés. '

¢. Especialista. El que desempefa labores de ejecucién de servicios
pablicos. No ejerce funcidén administrativa, Desarrollador de
Instrumentos de Gestidn y Proyectos,y Analista de Disefo y Edicién,
entre otros. ’ ' '
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d. De Apoyo. El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento, Almaceneros, Secretarias y Auxiliares.

' La clasificacién del personal se ha rzalizatlo en atencién a lo dispuesto por
el articulo 4 de la Ley Marco-del Empleo Plblico - Ley N° 28175. En este
sentido se ha clasificado al personal de la: Muhicipalidad Distrital de

- Pachacamac como sigue: | :

CLASIFICACION s ] '
> e CLASE DE CARGO
DENOMINACION . SIGLAS I
; . FP Alcalde
Funcionario Publico
. : : Gerente Municipal
- EC Asesor-de Alta Direccién
2 - Gerente

: . Procurador Publico Municipal
Empleado De Confianza ° . posmer o
: b, . Secretario General

Subgerente -

. Administrador de Agencia

DiréctivdSuperior - SP-DS | Jefe del Organo_cle'Control Institucional

SP-E.J Jefede Comision

o Bl | Auditor Jefe de Equipo

Auditor /a
Abogado /a

Agente de Seguridad "

Analista

Servidor ‘ %, ’ : Asistenta Social
Publico

Asistente Técnico

.

Espocialista | SP-gs | ASINE Técnico de Audioria

: [ Asistente Técnico Secretarial

Ausiliar Coactivo

- ' ‘E'f'ij_lero la .

Chofer

Coordinador de Fiscalizacion y Control
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Especialista

SP-ES

Especialista

Inspector /a

Magstro fa de Ceremonia

-

Operador de Camara de Vigilancia

Policia Municipal

Profesional en Turismo y Desarrollo
Econdmico

Resotutor /a

Secretaria lll

?}&retario Ja Técnico /a PAD -

Sereno |

Sereno |l (Moforizado)

Sererto lll (Chater)

Supervisor fa

Técni;é f_!.—dministrativo |

Técnico Administrativo Il

[ Téenico Adminis_trativo [l

De Apoyo

SP-AP

k}po\)‘fo Técnico Areas Verdes

Almacenero

Apoyo Administrativo

Auxttiar Técnico o

Estbador

Mecanico Automotriz

Mecanico Electricista -

Notifcador -

Operaﬁb_

'Ope;»':"zirlo de Areas Verdes

‘Opefan'o de.nll_'iﬁi‘p‘igza

Operario de Recojo de Residuos Sélidos

Prootor /a

Snpervisor'de Servicios
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Vil. CODIFICACION

Para este proceso se ha consideradio las disposiciones vigentes emitidas por
el ex INAP articulando las disposiciones emitidas por el PCM mediante D.S.
N° 043-2004- PCM en cuanto corresponde. Esta ha sido determinada en 8
- digitos, el cual permite identificar ei Nimero de Pliego, el Organo, la Unidad

Organica, el Grupo Ocupacional y et Nivel de Grupo Ocu

se elaboro de la siguiente manera:

pacional; para ello

|

Conformidad del
Cédigo

S s S PSS R R |

23 6 3 10 o1

i

" Namero del Cargo

—>  Nivel del cargo

> Clasificacion

SUNUHSOUISE W ;>

> Namero de Pliego

8.1 Nimero de Pliego

Para la codificacién. se ha determinado considerando el nimero de

Pliego asignado a la Municipalidad Distrital de Pachacamac: 23.

8.2 Organo

‘Se ha asignado a cada.Organo un_(1) digito:

ORGANO

Organo de Alta Direccin

cODIGO

" | Grgano de Control Institucional

“Organo de Defensa Juridica

Organo de Asesoramig_a_njg_
Organo de Apoyo

| Organo de Linea

10
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.8.3 Clasificacidn por Grupo Ocupacional

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo Puiblico
concordante con el D.S. N° 043-2004-PCM y los proyectos de ley de la
carrera del sen_ndor publico, ley de funcionarios publicos y empleados
de confianza, ley de gestion del empleo ‘publico, ley de
mwmpatrbmdadus y responsabilidades y el marco correspondiente a
los gobiernos locales, se determiné la siguiente clasificacion pOr grupos
ocupacionales y los cddigos correspondientes:

4 Clamhcarmn por Grupos Ocupacmnales -Siglas | Cédigo |
Funcionario Pablico FP 1
| Empleado de Confianza . | EC 2
Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS 3
Servidor Publico - Ejecutivo . - SP-EJ 4
Servidor Publico — Especialista : SP-ES 5
Servidor Publico - De Apoyo | SP-AP 6

8.4 Nivel del 'Cargo

Se ha'asign.ad.o a cada Nivel del Cargo dos (2) digi.tos::

I_CARGO g NIVEIL.
Alcalde ; : 01
Gerente Municipal e 02
Asesor de Alta Dtreccmn '
Gerente .
Procurador Publico Mu_riicipa! 1
Secietario General O
Subgerente '
Admlnlstrador de Aaencld___ B o N et o 1
“Jefe del Organo de Conirol Institucional : 04
Jefe de Comision _ ; ] .
“Auditor Jefe deé Equipo A ' : 05
Auditor !a _ : '
Espec:lallsta &
Abogadoia) )
Secretario /a Técnico /a PAD ) . 05

W . M. E—— 03

_ = .04

“Profesional en_Tunsmo y Desal Tollo Econdmico
Asistenta Social .
Analista C

Resolutor /a =
Maestro /a de Ceremonia ) ' ' .06
Auxiliar Coactivo
| Supervisor fa )
Inspector /a . S | 67
| Asisterite Tecmco de Auditorfa

11
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Asistente Técnico Secretarial
Secretaria Il

07

| Técnico Administrativo 11!

Técnico Administrativo Il

Técnico Admﬂustrﬁﬁbo |

Caj'e'ro /a

Coordinador de Fiscalizacion y Conil ol

..,.__m-_iT _ 08

Sereno Il (Chofer)

Sereno I (Motorizado)

Sereno |

Operador de Camara de V|g|lanC|a

Policia Municipal

"09

" Chofer

Agente de Seguridad‘

Mecanico Automotriz

Mecanico Electricista

Almacenero

i i PrSIEEER 10

Apn_y(_) Administrativo

Apoyo Tr:::cnlt,o Areaa_\(efggs
Supervisor de Servicios

Promotor /fa i
Operario de Areas Verdes

Operario de Limpieza

I PREI—— : I B 1 -1

Auxiliar *

Notificador

Operano S

| Estibador - R ¢

8-.S.Mﬁmero de Car_go

!

Se ha amgnado a.la numerarﬂén corre!atwa de los Cargos dos (2)

' dlgltos

VIIL CLAS_IFICAC’IIC')N‘DE CARGOS

En esta seccién se desarrollan cada una de las-clases de cargos definidos para
el personal de la Municipalidad de Pachacamac.

9.1 Funcionario Publico -
9.2 Empleado de Confianza
9.3 Servidor Publico
9.3.1 Directivo Superior
9.3.2 Ejecutivo -
. 9.3.3 Especialista
- 9.3.4 De Apoyo

12
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9.1 FUNCIONARIO PUBLICO

L —— ] ——— e

9.4.1 ALCALDE

CARGO FUNCIONARIO PLBI ICO ALCALDE | 23110101

NATURALEZA DE LA CLASE

Autoridad electa por sufragio popular y universal.
_Liderar procesos de desarrollo local.

1)
gy
3)

4)

9)

i0)

11)

12)

N /13)

ACTIVIDADES TIPICAS

Convocar, presidir. y dar por concluidas las sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes del Concejo Municipal.

Promulgar las Ordenanzas y disporier su publicacion.

Suscribir los Acuerdos, Resoluciones y Actas del Concejo, asi como los
Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

Ejecutar los Acuerdos y Disposiciones del Concejo, cumplir y hacer cumpllr las
Ordenanzas, Acuerdos v Resoluciones del Concejo.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamentos de organizacion
Interior, asi como de Ordenanzas y Acuerdos.

Dictar Decretos y Resolumones de alcaldia con sujecion a las Leyes y
Ordenanzas. ‘

Dlrlglr la formulaciort del Plan Integral de Desarrolto sostenlble Local y el
Programa - de ' Inversiones Concertado con la sociedad y someterlos a
aprobacion del Concejo. |

Someter a la aprobacién del Concejo Municipal bajo responsabilidad, el
presupuesto Municipal Participativo debidamente equilibrado y financiado de

- acuerdo a los plazos y modalidades establecidos en la Ley de Presupuesto,

asi como el Balance General y la Memoria del correspondiente afio fiscal,
dentro del primer trimestre del ejercicio econdémico siguiente.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo Municipal, asi como aprobar el
presupueasto Municipal en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto. : . .
Proponer al Concejo Municipal, la creacién, modificacion, supresién o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con
acuerdo de Concejo, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los |mpuestos
que considere necesario.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para ei ejerc:cm de sus

funciones. \
Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados

econémicos y financieros de las empresas municipales, y de las obras y
servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al
sector privado.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de audltorlas examenes
especiales y otros actos de control,'la creacién de empresas municipales,
sugerir la participacion accionaria y recomendar la concesion de obras y
servicios publicos municipales; asi como preponer las operaciones de r‘redito

s interno y externo, conforme a Ley.

13
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14) Someter a la aprobacion el Conicejo Municipal el Sisterna Ambiental Local y
- sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental
Nacional y Regional.
- 15) Designar al Gerente Municipal vy, a propuesta de éste, a los demas
funuonari’os de confianza; asi como nombrar, contratar, sancionar y cesar a
. los servidores en general, y autorizar ias licencias solicitadas por funcionarios.
16) FProponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del
Concejo (RIC), los administrativos y todos les que son necesarios para el
gobierno y la-administracién municipal.
17) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
18) Defender judicialmente los intereses y derechos de la Municipalidad a través
del Procurador Publico Municipal, con autorizacién del Concejo Municipal y
de conformidad con las normas de! Sistema de Defensa Judicial del Estado.
19) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion
vecinal, asi como resolver o, de ser el caso, framitar ante el Concejo Municipal
los pedidos que formulen las organizaciones vecinales del distrito.
20) Suscribir convenios con otras.municipalidades para la ejecucion de obras v
prestacion de servicios comunes. :
21) Cumplir y hacer cumplir las dispos ciones municipales con el auxilio ‘del
- Sereniazgo y la Policia Nacional. :
22) Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor hébil y las administrativas en
. el Gerente Municipal, ¢ por propuesta de este Ultimo en. otro funcionario.
23) Presidir la toordinacién & implementacion de las disposiciones del Sistema
Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres (SINAGERD) en el distrito y la
_ municipalidad. = - i
24) Presidir, instalar y convocar al comité distrital de sequridad eiudadana: y
25) Las demas que le correspondan de acuerdo a ley

-

REQUISITOS MINIMOS

¢« Los establecidas en la Ley Organica de Municipalidades. ,
o Ley de Elecciones Municipales y demés normatividad complementaria.

: Altdmﬂ?iva:'
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9.1.2 GERENTE MUNIGIPAL

GERLNTF MUNICIPAL | 23110201

erelne CONFIANZA

EMPLEADO DE T
|
i S o e R

NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, organizar, supetvisar, dirigir y controlar las actividades de los 6rganos
internos bajo su cargo, en concordancia con las politicas de gestion establecidas
en el Plan Operativo Institucional y las disposiciones impartidas por los Organos
de Gobiemo. -~

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Proponer -a la Alcaldia fos Planes de Desarrollo, Municipal, el Presupuesto
Municipal Participativo, asi como paqliticas y estrategias para alcanzar los
objetivos y ejecutarlos una vez aprobados de ser el caso.

2) Planificar, organizar y dirigir las actividades financieras y administrativas de la
Municipalidad, y por encargo del Alcalde, la prestacién de los servicios
publicos locales, asi como la ejecucion de los proyectos de desarrollo local.
ldentificar y proponer fuentes de financiamiento alternas que pérmitan ampliar
las posibilidades de inversién de la Municipalidad de ser el caso.

4) Asesorar, apoyar ‘e informar permanentemente a la Alcaldia, al Concejo

Municipal, cuando lo soliciten, sobre agpectos de la gestién municipal.

Representar al Alcalde ante las insti urlones publicas y prlvadas nacional e

internacienales. . -

6) Participar en las gestiones para obiener la asistencia técnica y financiera

~nacional e.internacional para la ejecucién de lds planes y proyecios de
desarrollo del distrito. o

7) Disponer la formulaelon de los Estados Financieros y la Memana Anual del
ejercicio fenemdo y presentarlm ante la Alcaldia.

8) Proponer a la Alcaldia, acciones de designacion, nombram!ento contratos,
ascensos, -ceses, sanciones y otros procesos técnicos, administrativos y
organlzacmnales sobre admln:stracmn de procesos y gestion y administracién

. de personal. !

9) Aprobar los documentos, manuales y directivas de la Munlclpahdad en
materia de racionalizacion, personal y demas sistemas administrativos
requerldos por Ley, propuestos por las areas, contando con los informes
técnicos y legales pertinentes.

10) Ejercer las funciones vinculadas a la etapa de ejecucuﬁn de los Contratos de

- Participacién de la Inversion Privada, de conformidad con Ia Ley Organica de

Municipalidadés y las normas Iegales vigentes.

11) Asistir a las Sesiones del Concejo, cuando sea requerido.con derecho avoz.

12) Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia,

atendiendo’ los recursos de apelacién contra los actos administrativos

emitidos por las areas de la Municipalidad, contarido para tal efecto con la

opinién legal respectiva. - o

Ejecutar las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria, dando

cuenta a la Alcaldia.

Ejercer las atribuciones administrativas que expresamente le delegue el sefior

Alcalde

a2

e

(93]
—
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15) Supervisar la formulacion y ejecucién del Plan Operativo Institucional y el
presupuesto correspondiente de todas las areas de la Municipalidad.

16) Facilitar la coordinacién e implemeniacion de las disposiciones del Sistema
Nacional de Gestion de - Rigsgo de Desastres (SINAGERD) en la
Municipalidad. '

17) Ejercer las funciones de Unidad Formuladora y Organo Técnico, acorde a lo
establecido en la normativa del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

18) Las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia y las delegadas
por &l Alcalde. - - .

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

¢  Titulo profesional universitario. :
¢  Capacitacion especializada a fin al area funcional.
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia Laboral: - : .

° Ekperiencia en general, ocho (8) anos en el sector publico y/o privado.

* Experiencia no*menor a cinco (5) afios en la administracién publica,
desempefiando cargos directivos. '

e Experiencia en gestion municipal.

e  Experiencia en conduccién de personal.

Habilidades y Conducta: |
* Pensamiento estratégico, planificacion, comunicacion verbal y escrita, trabajo en
equipo y capacidad en la toma de decisiones, técnicas de negociacion y liderazgo.

Alternativa: ‘ :
e Poseer una combinacion equivalente de Formacidén Académica y Experiencia
Laboral. . : : :

16
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9.2.1 ASESOR DE ALTA DIRECCION

EMPLEADO DE A“EEOR DE ALTA
CONFIA'\IZA i | D!RECCION

23120301

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesor‘ar orientar y coordinar actividades técnicas, y politico-sociales a la Alta |
Direccion de la Mummpahdad Distrital de Pachabamac

- ACTIVIDADES TIPICAS

1) Formular alternativas’en asuntos técnicos, politicos y sociales, a la Alta Direccion de
la Municipalidad.

2) Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo yfo perfecmonammntn de
programas y proyectos diversos.

3) Participar en comisiones y/o reuniones des coordinacion para la solucion de problemas
y elaboracion de politicas. i

solucion, emitiendo proyecios, estudios, investigaciones y ofros relacionados con su
especialidad. .
'5) Organizar y custodiar la documentacion administrativa prop.la del cargo.
6) Otras funciones afings que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS 144

Formacién Académica: |

e Titulo profesional umvprsztanp o Grado da Bachiller o estudios relacionados con el
cargo. ,

¢ . Conocimientos admmlstratlvos técnicos y/o legales relacmnados con las exigencias

- del cargo.

»  Manejo de. paquetes informaticos a nivel usuario,

Experlenua Laboral:

® Expenenma en general, no menor de seis (6) afios en el sector publlco ylo privado.

¢«  Experiencia no menor a cuatro (4) afios en cargos dlrectlvos o de asesoria a la Alta
Direccion en el sector plblico o privado.

o Expenencla en administracion y gestién pablica.

_ Habilidades y Conducta:
e Pensamiento estratégico, planificacion, comunicacion verbal y escrita, trabajo en
equipo y capacidad-en la toma de decisiones, técnicas de negociacion y liderazgo.

Alternativa:
. Peseer una comhinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.

4) Absolver consultas formuladas por la Alta Direccién, presentando alternativas de

S—

e “rw\&?ﬁ‘"

\\.:_:,&

17



AN

 Municipalidad de Pachacdmal:

1

'9.2.2 GERENTE

~ EMPLEADO DE

CONFIANZA

cmco | ’ GERENTE 23520301

NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades erl programas asignados a
la unidad organica de su comipelencia. .

e L e Ut S U UL WS -

ACTIVIDADES Tipms

1) P.anlficar organizar, dirigir y confrolar los programas y actluidades del personal ylo

: Unidades Organicas a su cargo.

2) Supervisar la formulacion y actualizacion de la informacion presupuestal, econémica
y/6 financiera y su remision a las areas y/o unidades orgdnicas correspondientes.

3) Presentary sustentar ante la Gerencia Municipal la informacién técnica, administrativa
o legal de su competencia, la inisma qus serd examinada en la auditoria anual a los
estados financieros y presupusstarios, de conformidad con las pautaﬂ establecidas
por la Contraloria General v el Concejo Municipal.

4) Supervisar la formutacion y actualizacion de costos efectlvos de los programas y/o
actividades que se desarrollan en su unidad orgénica, en funcién al plan operativo
institucional, y los lineamientos correspondienies. -

5). Emitir y actualizar normas de caracter interno refacmnadas con las actlvldades
administrativas y/o tecnicas de su unidad organica.

6) Proponer & implementar mejoras en i0s procesos, procedlmlentos y normativa
relacionado con el ambito de su competencia. -

7) Participar en la implementacion progresiva de los componemes que conforman el
Sistema de Control Inferno (EQ)) establecido en las Normas de Control Interno (NCE)
en los aspectos que sean de sd competencia.

8) Implementar Jas recomenedaciones conlenidas en los mformes resultantes de las
acciones de control efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de

~ Contral.

9) Ofras funciones aflnes que leé asigne el Gerente I‘.-‘Iumctpal

REQUISITOS_MENIMOS‘

Formacion Aradem:ca

e Titulo profesmnal o Grado de Bachiller y colegiado, segun la eXigencia del cargo.

e« Conocimientos adminjstrativos, técnicos y/o legales relacionados con las exigencias
del cargo. L . - ;

° Conommlento basico de ofimatica. |

Experlencla Laboral: -,

¢  Experiencia en general, cualro ’4) anos en el sector publico y/o privado. :

« No meriora dos (2) afos en &l desempefio de funciones aflnes al cargo o de nivel
dlrer‘two

Habilidades y Conducta:
s Pensamiento estratégico, planificacién, comunicacién verbal y escrita, trabajo en
equipo y capacidad en la toma de decisiones, tecnicas de negociacion y liderazgo.

Alternatwa

o Pc}seer una comblnavion equwaianh de l'o:mduc-n Académica y Experiencia Laboral

18
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-9.2.3 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

" PROCURADOR PUBLICO
 MUNICIPAL -

EMPLEADO DE
| CONFIANZA

23320301

NATURALEZA DE LA CLASE

‘Representar a la Municipalidad en los pro:esos judiciales, arbitrales, conciliatorios y
administrativos, conforme Ley; asi como, defender los intereses juridicos de Ia
Municipalidad, e impulsar procesos judiciales contra funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales, el 6rgano de control institucional haya encontrado responsabilidad
civil o penal

ACTIVIDADES TIPICAS

Representar, y defender los intereses y derechos de la Municipalidad, ante los
organismos jurisdiccionales, en todos los procesos y procedimientos en los que actue
como demandante, demandado, denunciante o parte civil, y ante cualquier Tribunal,
Juzgado, instancia conciliatoria o arbitral, érgano administrativo e instancia de similar
naturaleza, con sede en el ambito nacional o extranjero; asi como intervenir en las
investigaciones, a nivel policial y ante el Ministerio Publico. k
Coordinar con-todas las areas de la Municipalidad los asuntos de caracter htlgloso
relacionados con la defensa-institucional.

Impulsar los procesos judiciales, arbitrales y procedimientos administrativos a su
cargo, interponiendo los recursos legales que sean necesarios en defensa de los
derechos_e. intereses de la Municipalidad, y de sus funmonarlos y trabajadores
involucrados en el gjercicio de sus funciones.

Aciuar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar,
judicial y otras,” donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Mummpahdad

Asesorar’ a todas las areas de la Municipalidad en asunto* de caracter judicial
relacionados con la defensa institucional y de sus funcionarios involucrados.

Delegar su representacion a favor de los abogados al servicio del Estado,
encargandoles temporalmente la defersa de los .intereses de la Munlcmalldad
supervisando su desempeiio.

Informar. al Consejo de Defensa Juridica del Estado, los dvances de los procesos en
marcha, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Informar a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de Ios procesos asu
cargo, cuarido le sea solicitado.

Proponer recomendaciones administiativas en relacion aquellas practicas
municipales que puedan representar riesgos judiciales vy " generacién de
responsabilidades civiles y/o pena!ea en funcion de las causas municipales en las
que patrocina a la corporacion municipal

Podrén conciliar, transigir-o desistirse de demandas conforme a los’ reqms:tos y
procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos sera necesario la
expedicion de la resolucion autoritativa del Alcalde, para lo cual el Procurador Piblico
debera emitir un informe precisando los motivos de la solicitud.

Informar al Organo de Control Institucional sobre el estado situacional de los procesos
judiciales que.como parte del Sistema Nacional de Control este le solicite.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI)
en los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones de los informes resultantes de las acciones de
cantrol efectuadas por los érganos conformantes dei Sistema Nacional de Control.
14) Las demas funciones, que le delegue el Alcalde, de acuerdo a las normas vigentes.

A

3)

>

5)

6)

7
.8)

9)

10)

13)
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REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

« Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada.
« Conocimientos en la normﬂtwa de Defensa .Juridlca del Estado
o Conommlento bE'L'aICO de uflméhca

Experiencia Laboral:

¢ Segun lo establecido por. el Consejo de Defensa Judicial del Estado en armonia con el
Cadigo Civil y demas normatividad pertinente.

Hahiiidades y Conducta:

s  Pensamiento estratégico, analisis, comunicacion verbal y escrita, trabajo en equipo y

capacidad en la toma de decisiones, técriicas de negociacion y liderazgo.
i

Alternativaf ’ |

20
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9.2.4 SECRETARIO GENERAL

- EMPLEADO DE |
goe 1., SECRETARIO GENERAL | 23520301

. CONFIANZA

CARGO

NATU_RALEZA DE LA CLASE

Organizar, coordinar y ejecutar el apoyo administrativo al Consejo Municipal, Alcaldia,
Regidores y demas odrganos de la Municipalidad, en las acciones de informacién
comunicacion, tramite documentario y mantenimiento del acervo documentario.

3

'ACTIVIDADES TIPICAS

1) Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de los miembros
- del Concejo y de las Comisiones de Regidores.

2) Citary asistir a las sesiones del Concejo, conforme a lo dispuesto por el Reglamento
Interno del Concejo-

3) Administrar el flujo de ingreso y egreso de la documentacion del Concejo Municipal,

. .y llevar las actas de las sesiones.

4) - Organizar, procesar, controlar y mantener la documentaria del Archivo Central.

5) Transcribir, difundir y tramitar la publicacién de las Ordenanzas, Decretos, Acuerdos,
Resoluciones y otros documentos emitidos por la Alcaldia, con estrictasujecion a las
decisiones adoptadas y a las normasg legales vigente.

6) Refrendar los actos del Concejo y lo$ Decretos.

7) Dar fe, certificar, transcribir y expedif los documentos oficiales de la Municipalidad.

8) Organizar y administrar las celebracjonas de matrimonios civiles.

9) Elaborar y mantener actualizada |ffnformacion estadistica de su competenCIa

10) Participar-en la implementacion £ ogresiva de los componentes del Sisttma de
Control Interno (SCI), establecido en la normativa correspondiente, en los aspectos

-que sean de su competencia.

11) Implementar las recors Pndacmne: conténidas en los informes resultantes de las
acciones de control efectuadas por los drganos del Sisterna Nacional de Control.

12) Otras funmones ‘que le asigne o del egue el Alcalde, en el ambito de su competencia.

_ ; i
REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académlca

e Titulo ‘profesional  universitario o Grado Académico de Bachiller en Derecho,
Administracién, Economia o afines con las funciones del puesto.

¢ Capacitacién especializada afines con el area funcional. '

¢« Conocimiento basico'de ofimatica.

'Experlencla Laboral:

. Experlencsa en general, cuatro (4) afios en el sector publlco y/o privado. ‘

o No menor a dos (2} anos en el desempefo de funciones af;nes al cargo o de nivel
dlrecnvo ; ;

Habllldades y Conducta:
e ' Pensamiento estratégico, analisis, comunicacion verbal y escrlta trabajo en equipo y
c_:apacnd._ad en la toma de decisiones, tecnicas de negociacion y liderazgo.

Alternatwa ; :
'« Poseer una combinacion equivalente de FFormacion ;\cademlca y Fxpenenﬂa Laboral

Ls /f\ﬂRIT‘U 0
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9.2.5 SUBGERENTE

SUBG ERFNTE 23620401

F——— EMPLEADO DE |
|

CONFIANZA

NATURALEZA DE LA CLASE ; i

Es responsable de programar, dirigit, coordinar, ejecutar- y ‘controlar los. procesos
administrativos y/o técnicos propios del area, cumpliendo con la normatividad vigente sobre
la materia y logrando efectuar de manera eficiente y eficaz el Plan Operativo Institucional
de su Unidad Organica. Asl como, de la presentacion oportuna de los informes
correspondlentes en los pfazos eStdblemeS por los orgamsmm supervisores competentes.

7N

ACTIVIDADES TiPIC_AS
|

1) PrOJramar y dirigir la ejecucion de actividades de su umdad orgémca e mformdr ala
Gerencia el desarrollo de las mismas.

2) Coordinar, conducir y supervisar las acciones de su competencaa establecidas en la
politica institucional y participar en la proyeccion de las paliticas, planes y programas
inherentes al area funcional a su carge.

3) Presentar a la Gerencia la elaboracién armonica y planlflcada de los proyectos de
normas internas, documentos e -insiruimentos institucionales en el marco de su

. competencia e informar su debido cumplimiento. g ) -
.4) Participar. en la sistematizacion de los principales procesns en coordlnacmn .con su
. Gerencia orientadas a las mejoras que rorrespondan

5) Facilitar informacion estadistica de las principales actividades de la bubgeren{:'a

6) Informar a la Gerencia acerca de la administracion de los recursos asignados al area
de su competencia, de acuerdo a lo normativa vigente.

7) Emitir Resoluciones de Subgerencia para resolver en primera instancia los recursos
presentados por los administrados en relacion con los tramites de su.competencia.

8) Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la Gerencia.

9) Emitir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia en
coordinacion con la Gerencia y de acuardo a las funcicnes conferidas en-el ROF.

10) Otas funciones que le asigne el Gerente, en el ambito de su competencia.

_ REQ{JISUOS MINIMOS

Formacién Académica: :

e  Grado-de Bachiller umversntauo o Titulo de estudios Tecmcos en especlalldad afin a

- las funciones del cargo. '

¢ Conocimientos administrativos, técnicos. y/o normativos relacionados con el area
funcienal. - '

® Conoumlenlo basico de ofimatica.

Experlencia Laboral
- Experrenc;a en general, dos (2) aho- en el sector plblico y/o privado.

C e ND menor a un (1) ano desempefiando funciones afines al cargo o de nivel directivo.

Habilidades y Conducta
® Pensamlento estratégico, analisis, comnmramén verbal y escrita, trabajo en equipo y
capamdad en la toma de decisiones, técnicas de negociacion y liderazgo.

Alternatlva
¢ Poseeruna romhmacbn equivalante oe Formacion Académica y Fxpenenma Laboral.
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9.2.5 ADMINISTRADOR DE AGENCIA

EMPLEADO DE ADMINISTRADOR DE 23620402

CARGO CONFIANZA AGENCIA

NATURALEZA DE LA CLASE

Es responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar los
servicios municipales, programas sociales y proyectos, previamente coordinados con la
Unidad Organica correspondiente, en el marco de la normatividad municipal vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Programar y dirigir la ejecucion de actividades de su unidad organica e informar a la
Gerencia la ejecucion de las mismas.

2) Orientar al contribuyente, vecinos y organizaciones sociales, en sus solicitudes,
consultas y reclamos, coordinando la intervencién inmediata de las Unidades
Organicas competentes, asi como atender las denuncias y quejas de los vecinos, en
relacién a la infraccién de normas municipales.

3) Recibir y dar tramite a los expedientes y entrega de resoluciones, canalizando en
forma inmediata, las solicitudes presentadas por los vecinos, a las Unidades
Organicas de la sede central de la Municipalidad, y gestionar su pronta respuesta
oficial para ser comunicada dentro de los plazos de Ley.

4) Coordinar, proponer e informar a las unidades organicas competentes la ejecucion de
los proyectos, programas y actividades a favor de la poblacién de la zona, con el fin
de desconcentrar los servicios.

5) Proyectar la imagen de la institucion, y la Gestion Municipal, difundiendo y ejecutando,
de acuerdo a las delegaciones de su competencia, todas las acciones, obras y
programas sociales que realiza la Municipalidad en la zona.

6) Autorizar permisos especiales solicitados por la poblacién, cuando la necesidad y la
urgencia lo requiera, dando cuenta al area competente de la Municipalidad.

7) Coordinar con las organizaciones sociales de base para identificar sus necesidades y
presentar alternativas de solucién, si fuera el caso, o transmitirlas a las unidades
organicas correspondientes.

4\ 8) Facilitar informacion estadistica de las principales actividades de la Agencia.

: 9) Otras funciones que le asigne el Gerente, en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

e  Estudios Universitarios o Técnicos en especialidad afin a las funciones del cargo.
Conocimientos administrativos, técnicos y/o normativos relacionados con el area
funcional.

Conocimiento basico de ofimatica.

A\
x
-
=
&
b

W.Serr. /| Experiencia Laboral:
SRR e  Experiencia en general, un (1) afio en el sector publico y/o privado.

Habilidades y Conducta:
e Pensamiento estratégico, analisis, comunicaciéon verbal y escrita, trabajo en equipo y
capacidad en la toma de decisiones, técnicas de negociacion y liderazgo.

Alternativa:
e Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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9.3 SERVIDOR PUBLICO
9.3.1 DIRECTIVO.SUPERIOR

9.3.1.1 JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE DEL dRGANO DE
CONTROJ_ INaTITUCIONAL

CARGO | DIR RECTIVO QUI"LRIOR

SRSt 5

23230401

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar- y- dirigir el ejercicio del control gubernamental de la MUnicipaIidaE con la

sujecion de los' lineamientos y disposiciones que, emite la Contraloria General de la
Republica en dicha materia

ACTIVIDADES TjPICAS_

1) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General de acuerdo con los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

2) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante a la Alcaldia con el propésito de
optimizar la supervision y mejorar los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa al ejercicio de
su funcion, via el control posterior.

3) Auditar los estados financieros y presupuestarios Y la gestién de la MunICIpatldad de

- conformidad con las pautas que sefale la Contraloria General,

4) Ejecutar las acciones de control a los actos y operaciones de la Municipalidad que

. disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por el Alcalde.

5) Actuar de oficio, cuando en los actos ¥ operaciones de la Municipalidad, se adviertan
indicios -razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al

, Alcalde para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

6) Remitir a la Contraloria General, y al despacho del Alcalde, los informes resultantes
de sus acciones de control, conforme a las disposiciones sobre 1a materia.

7) FEfectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad como
resultado de las acciones de control, comprobando su materializacion efectiva,
conforme a los términos y plazos respectivos, incluido el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de: las acciones de control. .

8) Atender las denuncias formuladas por funcionarios, servidores publicos y ciudadanos

. sobre acciones de la Entidad, dandole el tramite LOFFESpOI’]dIE‘I'ltE

9) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables
a la Municipalidad, por parte de las areas y personal de ésta.

10) Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la e;ecuc;on de las

' acciones de control en el ambito de la Nlunlcspahdad

f 11) Cumplir con los encargos; citaciones y requerlmientos que le formule la Contraloria
| - General de la Republica.

12) Formular y proponer el presupuesto.anual, para la aprobac:én de la entidad.

13) Formular su Plan.Qperativa y su F’fesupuesto correspondiente.

14) Otras fuiciones que establezca la Contraloria General de la Republica. -

N S REQUISITOS MINIMOS
s Los establemdus por la Contmlorla General de la Republica. ,

Alternativa: _ '

= m _..._,_-."__-__... ey et ——— e ————— - - - .
o N \ }
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9.3.2 EJECUTIVO

9.3.21 “JEFE DE COMISION

-

CARGO |  EJECUTIVO JEFE DE COMISION 23240501

——— e ]

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de elaboracién de los Planes de trabajo, supervision y coordinacién
de las acciones de Auditoria y registro de informacion en el Sistema de Control
Gubernamental de la Cohtraloria Seneral de la Repiblica, CGR.

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Supervisar las labores de Auditoria efectuadas en la Municipalidad pala garantizar la
irauspdrenma de la misma.

2) Presidir las Comlsmnes para la ejecucion de Auditorias, elaborar el Plan de Trabajo
correspondiente y el Informe de Auditoric.

3) Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por el personal del Organo de Control
Institucional, OCI y cautelar el cumplimiento de las normas y principios de control.

“4) Ejecutar los Servicios de Control Simultaneo y Servicios Relacionados asignados.

5) Coordinar con las Unidades Organicas competentes de‘la CGR.

6) Desarrollar los procedimientos de Auditoria, “Servicios de Control Simultaneo y
Servicios Relacionados de acuerdo a las normas de control asi como, papeles de
trabajo.

7) Atender-las denuncias conforme ai ambito. de su competencla y a las disposiciones
sobre la materia-emitidas por la CGR.

8) Registrar la informacién en el Sistema de Control C;ubernamental de la CGR

9) Coordinar la planificacion y ejecucion de Acciones de Control

10)Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus

~ actividades y cumplir cor el Reglamento Interno de Trabajo,

11) Otras funciones que le asigne el Jefe del OCL

REQUISITOS MINIMOS

Formacidén Académica:
¢ Bachiller y/o Profesional en Contabilidad, Derecho, Economla 0 carreras afines;
® Lonocrmlento basico de ofimatica.

Exper:enc;a Laboral:
. Experiencia en general, cuatro (4) afios en el sector. publtco y/o privado.
¢ No mpnor a tres (3) anos desempenando el cargo 0 funciones afines.

i
U

P

H'ahilidad_es y Conducta: | -
e Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
¢ Conducta responsable, honestary proactiva. y

s O -Alternatwa ' ' : -~
«  Poseer una combinacion equlvalente ¢e Formacion Academwa y Experlencla Laboral.
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9.3.2.2 AUDITOR JEFE DE EQUIPO

e e T P e P S s -

CARGO f EJECUTIVO AUDITOR JEFE DE EQUIPO | 23240502

- NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de las comisiones de servicios de control simultdneo y
servicios relacionados, eiaboracion y desarrollo de procedimientos de Auditoria de
acuerdo a las normas de control, atencion de denuncias, identificacion de
aspectos relevantes del servicio de control y pamclpacaén como observador en
actividades que lo requieran.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Participar en’ las - comisiones de servicios de control simultaneo y servicios
relacionados, consignados en el Plan Anual de Control.

2) Elaborary Desarroilar procedimientos de Auditoria, Servicios de Control Simultaneo y
Servicios Relacionados de acuerdo a las normas de control, asi como, los papeles de
trabajo.

3) Atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda de conformidad con las
disposiciones del Sistensa Nacional de Denuncias o la CGR, sobre la materia.

4) Identificar deswactones deficiencias de control, aspectos felevantes y riesgos de
servicios.

5) Preparar y ordenar archivos de Servicios de Control Simultaneo Y Servicios
Relacionados.

6) Participar como observador.en actividades que lo requieran. -

7) Mantener en reserva la informacion clasificada obténida en el ejercicio de sus
actividades y cumplir con el Reglamento Interno e Trabaijo. )

-8) Otras actividades propias del servicio que le asigne el Jefe del OCI.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica'

.«  Bachiller y/o Profesional en Conlabilidad, Derecho Economia o carreras afines.
» Conoatmlento bésu;o de ofimatica. !

Experiencia Laboral

- Experiencia en geheral, cuatro (4) afos en e! sector publico y/o privado.
¢« No menor a dos (2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.

e

/ Habillidédesy Conducta:
{4 # Trabajo en equipo, analisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.

-

P2 [ . Lo:1dL:cta responsable honesta y proactiva
|
. )
_ ) | Y Aiter'natwa: . g -
IS Q Vol/ « Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia
o
g f Laboral.
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9.3.2.3 -AUDITOR /A

O S e

CARGO [ EJECUTIVO AUDITOR /A 23240503

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de las comisiones de servicios de control simultaneo y
servicios relacionados, elaboracién y desarrollo de procedimientos de Auditoria de
acuerdo a las normas de control, atencién de denuncias, identificacién de
-aspectos relevantes del servicio de control y participacién como observador en
actividades que lo requieran.,

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Colahorar en la formulacién dei Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

2) Registrar la informacion en el Sistema de Control Gubernamental de la CGR y otros.

3) Realizar el -seguimiento a las acciones adoptadas por la entidad, para la
implementacién oportuna de las recomendaciones de los informes de Auditoria.

4) Participar én las comisiones de Audito-ia, Servicios de Control Simultaneo y Servicios
Relacionhados.

5) Elaborar’y Desarrollar procedlmlentos de Audltorld Servicios de Control Simultaneo y
Servicios Relaclonados de acuerdo a las normas de control, asi comao, los papeles de
trabajo.

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

. sobre la materia emitidas por la CGR.

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

8) Otras actividades propias del servicio que le asigne el Jefe del OCL.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

«  Bachiller y/o Profesional en Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines.
e . Conocimiento hasico de ofimatica.

Experiencia Laboral: ,
« Experiencia en general, tres (3) afios en el sector piblico y/o privado. -
. No menor a un (1) afic desempefiando el cargo o funciones afines.

: i

[ Habllldades y Conducta . '

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

| Alternativa:

! [ o Poseer una comhmacu&n equwalente de Formacion Académica y Experiencia
A Laboral..

v L ——————————————— S
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9.33 ESPECIALISTA

9.3.3.02 ABOGADO /A

CARGO | ESPECIALISTA 1! ~ ABOGADO /A 23450501

NATURALEZA DE LA CLASE

Desempediar la funcion de proyectar informes técnicos-legales, absolver consultas
legales diversas, recursos de apelacién y nulidad, entre otros de acuerdo a lo |
requerido. | :

ACTIVIDADES TIiPICAS

| 1) Analizar proyectos de nnormas, dispositivos y procedimientos juridicos

especializados, emitiendo opinion legal.

2) Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios en
los que estuviesen en juego intereses de la entidad.

3) Participar en la elaboracion de normativa de caracter técnico-legal.

4) " Intervenir en comisiones ‘o grupos técnicos de coordinacion para la
promulgacién de dispositivos legales vinculados con la entidad.

5) -Absolver consultas legales en aspectos propios de la entidad.

6) Participar en.actividades de capacitacion en aspectos propios de la
especialidad, en los casos que se |le solicite.

7) Redactar y contesfar demandas e intervenir en procesos

. administrativos. . G .
8) Otras actividades propias de! cargo que 'e asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MiNmlos
Formacion Aca‘dém‘ica:

. Titulo profesional de 'abogadb, colegiado y habilitado
« Capacitacién especializada en &l drea.

¢ Conocimiento basico de ofimatica.

.Experiencia Laboral:

‘« Experiencia en general, fres (3) afios en &l sector publico y/o privado.
e« No menor a dos (2) aflos desempefando el cargo o funciones afines..

Habilidades y Conducta:

s Analisis, organizacion de informacion, razonamiento l6gico, redaccién y habilidad para
relacionarse a todo nivel. f
« Conducta responsable, honesta y proactiva.

Alterhativa:

e Poseer una combinacién equivalente de Formacidon Académica y. Experiencia Laboral.
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0.3.3.27 AGENTE DE SEGURIDAD

CARGO J ESPECIALISTA

- s
| AGENTE DE SEGURIIDAD 23650905
L i :

NATURALEZA DE LA GLASE

Ejecutar actividades especializadas de seguridad referente a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Patrullar las areas colindantes a local do1da realiza su labor

~ 2) Controlar y orientar el mgleso y salida de personas asi como equipos materiales y/o
vehiculos de la entidad.

3) Elaborar Io:: |nformeg correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de
documentos.

4) Resguardar, vigilar y conservar los bienes que se encuentran en los establecimientos
municipales

5). Efectuar rondas permanentes por el local municipal bajo custodia.
~ 6) Mantener una comunicacion fluida y perrnanente con el sereno de turno.

7) Otras actividades propias del cargo que le asigne e! Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Formacion Académica:
e [nstriiccién Secundaria completa.

¢« Conocimiento de Normas Técnicas de Sequridad Ciudadana.

Experiencia Laboral:
« Experiencia no menor a seis (06) meses en el cargo o labores afines.

Habilidades y Conducta:
¢ Adaptabilidad, Atencidn, Autocontrol y Dinamismo.

Alternativa:
= Posesr una combinacion equivalante de Formacion Academica y Experiencia Laboral.
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9.3.3.06 ANALISTA

CARGO FSPECIALI“TA ' ANALISTA 23550601

NATURALEZA DE LLA GLASE

Realizar funciones de andlisis, ejecuci¢n y remision de la informacién requerida
por los usuarios, via web y fisico y par:icipar en la formulacién y evaluacién del
POl y en la elaboracion de documentos administrativos y/o técmcos

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Participar en la coordinacion y evaluacion de los informes técnicos

. relacionados con las funciones del cargo.

2) Formular, evaluar, revisar v coordinar la mstalaclén de equipos y/o
dlsposmvos en el ambito de su area funcional.

3) Formular, evaluar, revisar y cooudmar la mejora de los procesos a
ejecutar que le sean asignados.

4) Evaluar las solicitudes de revision de Estudios técnicos vinculados con los
servicios que brinda su arealaboral.

5) Emitir opinion técnica con respecto a la implementacion de nuevos

_ procesos en el ambito de operaciones asignado.

6) Coordinar aspectos complementarios a considerarse en la mejora de los
servicios brindados a los usuarios.

7) Otras actividades que encargue la Subgerencia.

REQU]SITOS MiNlMOS :

Formacién Aradém{ca

e Grado de Bachjlier universitario o estudios profesionales a fin a las funciones
del cargo.

« Capacitacién especializada en el area.

¢« Conocimiento-de la normativa a aplicarse: en el desempefo de sus funciones,
Manejo de paquetes informaticos de oficina

Experiencia Laboral:

« - Experiencia genera! Tres (03) afios en | sector publico y/o prlvado

« ' Experiencia Especifica: Minima dos (02) aflos de experiencia en el
sector publico ‘o privado, ejecutando funciones relacionadas al

cargo
Habilidades y Conducta:

'« Capacidad analitica, Facilidad de comunicacion y buen trato, Trabajo en
equipo e Iniciativa.

AIte_r‘néﬁva:

e Poseer una “combinaciOn'_'equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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' CARGO ' ESPECIALISTA ! ASISTENTA ‘%OCIAL 23650502

9.3.3.05 ASISTENTA SOCIAL

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo a realizar
en la comunidad. Asesorar a las organizaciones comunitarias en la programacion
de actividades de asistencia social.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Velar por el aspecto socio econdmico, y condicién social de los vecinos del distrito, en
especial aquellos considerados dentro de los grupos vulnerables del distrito.

2) Formular planés de seguimiento y control de 'a poblarlon del distrito, en especial
aquellos considerados dentro de los grupos vulnerables.

3) Coordinar con entidades publicas y/o pnvadas de gjecucion de programas de Bienestar
-~ Social en el dastrlto

4)  Emitir informes. penodlcos sobre los resultados del desarrollo de las actwldades de
proyeccion social

5) Coordinar con las divisicnes conformantes de la Gerencia, para coadyuvar el desarrollo
de sus funciones. ’ .

8) Otas actividades propias el cargo que le asigne el Jefe inmediato.

SEEEEE et L —— S —— p——

REQU!SITOS MINIMOS

Formaclon Academlca
© Bachiller y/o Profesuo‘nal en Asistente Social o Trabajadora Social o carreras afines.
o Conqclmlento basico de ofimatica. "

Experiencia Laboral:
s  Experiencia en general, tres (3) afos en el sprtor publico ylo privado.
e  No menor a dos(2) afios desempe fiando el cargo o funciones afines.

Habili.dadesly Conducta:
e  Trabajo en equipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.
« Conducta responsable, honesta y proactiva.

Alternativa:
o  Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia
l.aboral. .
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9.3.3.14 ASISTENTE TECNICO

CARGO | SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE TECNICO - 23650702

. NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar-y ejecutar actividades de apoyo en los swtemas administrativos que se
procesan en su ambito laboral.

1

ACTIVIDADES TiRICAS

1) Participar como apoyo en la gjec uu{‘)n de los procesos del area.

2) Apoyar a los equipos de trabajo con la administracion de la dooumentamén utmzada en
los procesos. i '

3) Ordenary referenciar la documentacién de los Equipos de Trabajo

4) Desarrollar .1as actividades relacionadas, programados y ho programados segun
disponga la jefatura.

5) Apoyar en la-ejecucion del control del desarrolld de las actividades del area.

6) Cautelar-y resguardar la mteqrrdad de la informacion recibida, en documentacion fisica
o en forma digital, en la realizacién de sus funciones, guardando la confidencialidad
correspondiente. ’

7) Cumplir con-el Reglamento Interno de Trabajo.

8) Otras actividades propias del cargo que le asigne el Jefe inmediato. '

3 i

RFQUI ITOS MINIMOS

Formacmh Academlca

e Estudio universitario o titulado o egresado de Instituto Supenor con- conocimiento
relauonado con las actividades del area.

-' Manejo de paq,uein“s informaticos de oficina.

Experieh_cia Laboral:
o ‘No menora dos (02) afios en el desempeiio del cargo o labores similares. .
« Experiencia en la coordinacian de actividades.

Habilidades y Conducta:
« - Trabajo en equipo, analisis, control y!habilidad para relacionarse a todo nivel.
. Conducta responsable, honesia y proactiva. [ i

Alternatwa : -
e Poseer una combinacion eql livalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.

e e e e e .

)

VB o2



i Municipalidad de Pachacdmac

9.3.3.12 ASISTENTE TECNICO DE AUDITORIA

SERVIDOR PUBLICO | ASISTENTE TECNICO DE

GhRER ESPECIALISTA __* AUDITORIA

23250701 .

NATURALEZA DE LA CLASE _

Ejecutar actividades de apoyo en las comisiones de Auditoria de cumplimiento,
servicios de control, soporte documentario y cautelar y mantener la integridad de
la informacién recibida, guardando la conﬂdenmahdad correspondiente.

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Participar como apoyo en 1as comisionss de Auditorfa de cumplimiento, servicios de
" control simultaneo y servicios relacionados.
* 2) Apoyar a los auditores con la documentacién de Auditoria (papeles de trabajo).

3) Ordenamiento y referenciacién de los papeles de trabajo de las Comisiones de
Auditoria, servicios de control simultaneo y servicios relacionados.

4) Desarrollar los servicios relacionados programados y no programados segtin disponga
la jefatura.

) Ejecutar los servicios de Control Simultéreo, asignado segun el Plan Anual de Control.

6) Cautelar y resguardar la integridad de la mformaclcfm recibida, en documentacioén fisica

" o en forma digital, en la realizacion de sus funciones, guardando la confidencialidad
cofrespondiente. :

7) Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

8) Otras actividades propias del servicio que le asigne el Jefe del OCI.

REQUISITOS MiNIMOS

Formacién Académica: :

e Estudio universitario o' titulado o egresado de Instltuto Superlor con conocimiento
relacionado con las actividades del area.

* Manejo de paquetes-inforrriéti'r;os'- de oficina.

Experiencia Laboral :
e No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares.
¢ Experiencia en la coordlnac!én de actlvtdades

Habilidades y Conducta:
e Trabajo en equipo, analisis, controt y habilidad para reiacu)fﬁrse a todo nivel.
¢ Conducta responsable honesta y proactiva.
4
Alternativa: .
e Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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| . Institucional (OCI), apoyar en las Comisiones de Auditoria y en el registro de

9.3.3.13 ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

-

cokrets \ SERVIDOR PUBLICO | ASISTENTE TECNICO
ESPECIALISTA ] SECRETARIAL

23250702

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de administracion de la documentacién del Organo de Control

informacion en el Sistema de Control Gubernamental de la Contraloria Genera! de
la Reptiblica, CGR.

3) Manejar y registrar la matriz de correspondencia emitida y recibida de los servicios de

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Recibir, registrar, clasificar y organizar la documentacién que ingresa y sale de la OCI,
2) Hacer efectivo la correspondencia documentaria dentro y fuera de la Municipalidad,
concerniente a los servicios de control y otros servicios.

control.
4) Participar como apoyo en las comisiones de servicios de uontrol simultéaneo y servicios
relacionados.
5) Apoyar con el registro de informacién en el Sistema de Control Gubernamental de la
CGR y otros.
6) Ordenary referenmar los papeles de trabajo de las Comlsmnes de Auditoria.
7) Realizar el seguimiento de documentos de servicios de control,
8) Apoyar al personal del OCI dentro de su ambito y competencias con el visto bueno del
. jefe. '
9) Ordenar y actualizar el archivo permanente.
10)Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
' actividades.y cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.
11) Otras actividades propias del servicio qu le asigne el Jefe del OCI. |

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

e Estudio umversnarlo o titulado o egresado de Instituto Superior con conocimiento
relacionado con las actividadss del area.

» Manejo de paquetes-informéticos de oficina.

Experiencia Laboral:

¢ No menor a dos (02) afios en el desemperio del cargo o labores similares.
« Experiencia en la coordinacion de actividades.

Habilidades y Conducta:

« Trabajo en.equipo, andlisis, control y habililad para relacionarse a todo nivel.
« Conducta 'res’ponsaple, honesta y proactiva.

Alternativa: :
« Poseer una combinacién equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.

-5 GIRITA
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9.3.3.09 AUXILIAR COACTIVO

CARGO ESPELIALI TA AUXILIAR COACTIVO 23650602

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de apoyo en el proceso de cobranza coactiva, de las obligaciones
Tributarias o Admlmstratwaa asi como la administracién de la documentacion respectiva.

ACTIVIDADES TIiPICAS

1) Recepcionar las Resoluciones que dan inicio al Procedimiento de Ejecuclén Coactiva,
seguin los criterios de seleccion fijados por el Jete inmediato.

2) Aplicar las medidas necesarias de.cobranza, para inducir al pago de la deuda.

3) Elaborar los diferentes documentos -necesarios para el impulso del Procedimiento
Coactivo a su cargo (Proyectos de Resoluciories).

4)  Tramitar y custodiar el Expediente Coactivo a su cargo.
5) Proyectar Resoluciones de Escritos presentados por los obligados en el plazo de

Ley. (Suspensiones de Procedimiento, Ie.vantamlentos de Embargos, Tercerias,
Archivamiento, etc.).

6) Realizar diligencias, de Constatacionas sobre Ejecuciones Forzosas vy las diligencias
ordenadas .por el Jefe inmediato, & fin de concretar las medidas cautelares que
establece la ley.

7)  Suscribir las notificaciones de Resolucicnes de Zjecucion Coactiva, Actas de embargo
y demas documentos que io ameriten. '

8) Llevar el control de los expedientes coactivos, en los que quedaran registrados y
archivados los embarges ordenados y sus actas de ejecucién correspondientes, asi
como las actas de ejecucion forzosa en cuanto a las obligaciones no tributarias.

9) Realizar diligencias en Bancos y Registros Publicos.

10) Recopilar informacion respecto a la recaudacion y elaborar informes y reportes de su
gestion.

11) Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

12) Otras funciones afines al cargo, asignadas por el Subgerente de Ejecucién Coactiva.

-

REQUISITOS MiNIMOS

Formacién Académica: i

¢ Egresado de Derecho o Administracion y dominio de Tributacion Munlclpal y Cobranza
Coactwa Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia Laboral:
. No menor a tres (3) afios en el desempeio de}:l cargo o labores similares.

Habilidades y- Conducta:
e Andlisis, trabajo en equipo y habilidad para relacionarse a todo nivel.

Alternativa:
¢ Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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CARGO

9.3.3.19 CAJERO !A

ESPECIALISTA CAJERO /A 23550803

—

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar actividades de control y movimiento de fondos de la caja asignada
a su cargo, hasta su arqueo al final de la jornada laboral.

ACTIVIDADES TIPICAS

-1) Recepcionar los ingresos en efectivo por fuente de financiamiento, ingresos

propios y encargos. ;

2) Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

3) Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

4) Facilitar arqueos de caja al' Contador de la municipalidad, elaborando cuadros
demostrativos.

5) Preparar partes diarios de fondos y anexos. _

6) Elaborar informes diarios y | periodicos sobre movimientos de fondos.

7) Seleccionar; codificar y archivar documentos valorados.

'8) Otras funciones afines al cargo, asignadas por el Jefe inmediato.

" REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

« Estudios universitarios o titulo o egresado de Instituto Suprior de la especialidad de
contahilidad, administracién’o afines.

« Conocimiento en materias afines.al cargo.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia Laboral
e No menoraun (01) afio en el desempeﬁo del cargo o labores similares.
o Expenenma en labores de apoyo en el area de Téesoreria.

Habllldades y Conducta: i 1
¢ Trabajo en equipo, organizacion de informacién y arlallsm
s Conducta responsable; honesta y proactiva.

Alternativa:

"« Poseer una combinacién equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.

et B ', e
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9.3.3.26 CHOFER

e e e e e i

CARGO ESPECIALISTA - CHOFER 23650904

NATURALEZA DE LA CLASE

~Conducir el vehicuilo asignado trasladando personal, documentos, equipos
y/o materiales que sean expresamente dlspuesto% por el Jefe inmediato.
Asi como, mantener el buen estado de conbervaclén del referido vehiculo.

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Conducir el vehiculo asignado para el. transporte de personal,
documentos, equipos y/o materiales. '

2) Distribuir oportunamente la documentacion con caracter de Urgencia y/o de suma
importancia, para-el buen desarrollo del trabajo.

3) Apoyar en los eventos de la entidad con el traslado de equlpos y mobiliario, entre
otros, para cqbnr de manera oportuna los eventos de la entidad.

4) Cuidar y dar adecuado uso al vehiculo asignado para el ejercicio de sus
funciones, manteniéndolo en buen estado de operatividad y aseo.

5) Realizar otras funciones afines que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

¢ Instruccion Sécundaria completa. :
¢ Licencia de conducir profesional Tipo A 2 6 A 3, de acuerdo a lo-requerido.

Experiencia Laboral:
o. Experiencia general no menor a tres (03) afos en el sector publico
y/o privado. 2 ‘ ;

¢ Experiencia ESDBCIfIL.a minima no menor a un (01) afios en el cargo o
labores afines.

Habilidades y Conducta:’
¢ Responsable, Disciplina, Puntualidad y Trabajo en equipo.
_ A_I_ternétiva:

s . Poseer una combinacion equivalente de [Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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9.3.3.20 COORDINADOR DE FISCALIZACION Y CONTROL

- ~ COORDINADOR DE - |
ESPECIALISTA FISCALIZACION Y 23650801 ?
; _CGONTROL _ '

CARGO

NATURALEZA DE LA CLASE '

Coordinar las actividades relacionadas & su cargo, de conformidad con la
normativa vigente.

Supervisar la labor de personal técnico yio auxiliar, cuando le sea solicitado.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Realizar labores de control del comercio ambulatorio, impedir la
ocupacién de las vias publicas por ambulantes, comerciantes
informales y otros de acuerdo a las Ordenanzas Munlmpales salvo
autorizacién expresa de La Municipalidad.

-2) Ejecutar las medidas complementarlas de acuerdo -a la vigente
© Ordenanza Municipal y ver que se cumpla las dlsposmlones de
caracter municipal segun corresponda.

3) Colaborar y prestar apoyo’a las gerencias de la Mummpahdad cuando
se soliciten, para lLa ejecucidn de acciones de su competencia.

4) Realizar el trabajo preventivo di2 supervision a fin de manté&ner el
orden del Distrito. Asimismo, comunicar a las areas competentes para
que actien de acuerdo a sus competencias.

i 5) Otras actividades afines a sus funciones y que le sean asignadas por =
el Jefe inmediato.

REQU!SITOS MINIMOS

Formacion Académica:
e Instruccion Secundaria completa
e Conocimientos en fiscalizacion municipal y/o policia municipal.
. Manejo’-de paquetes iqforméticos de oficina.

Experienc:a Laboral:
« Experiencia general no menor a tras (03) anos en el sector publlco y/o
privado. :
{ « Experiencia especifica minima no menor a dos (02) afios en el cargo
o laborea afines.

—————

Habllldades y Conducta:
e Solido sentido de responsabilidad, integridad, proactividad y capacidad

de-trabajo en equipo.

Alternativa: -
e Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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0.3.3.01 ESPECIALISTA

CARGO | ESPECIALISTA | ESPECIALISTA 23550501

bti\" /’

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar la programacion, coordinacion, analisis y ejecucién de las actividades
propias del area asignada, asi como procesar y remitir la informacién requerida
por los usuarios y participar en la formulacion y evaluacién del Plan Operativo
Institucional del &mbito de su competencia.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Participar en el procesamiento de las actividades asignada, elaborando los documentos
administrativos y/o técnicos requeridos por las areas de su ambito laboral.

2) Elaborar, evaluar y viabilizar los expedientes técnicos diversos, de acuerdo a la
necesidad del servicio. N

3) Absolver consultas relacionadas cun el campo de su competencia.

4) Organizar las -diferentes actividades en cumplimiento del Plan Operativo Institucional
correspondiente a su area laboral. -

5) Brindar asesoria a los técnicos de las areas que lo requieran relacionadas con Ias
funciones del cargo.

6) Participar en la programac:én de actlwdadeh

7) Participar en comisiones y reuniones de irabajo en-temas especializados,

8) Mejorar & innovar nuevos proyectos en el &mbito de su competencia.

9) Otras funciones afines que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Formaci(‘m' Ac'adémica-:

. Grndo de Bachiller umversnauo o estudios profesionales a fin a las funciones
del cargo.

e Capacitacion especializada en el drea.

s Conocimiento de la normativa a aplicarse en el desempefio de sus funcmnes

o Manajo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia Laboral:

o rXpF‘!’IPi"ICla general: Cuatro (04) afos en el seclor publico y/o privado.

s Experiencia Especifica: Minima dos (02) afios en el sector publico o
privado, ejecutando funciones relacionadas al perfil.

Habilidades y Conducta:
« Capacidad analitica, Farllldad de comunicacién y buen trato, Trabajo en
equlpo e Iniciativa.

Alternativa:
o Poseer una combinacion equivalente d2 Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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9.3.3.11 INSPECTOR /A

CARGO . ESPECIALISTA INSPECTOR /A 23650701

19 N 0, EOTRE SR S L T N

NATURALEZA DE LA CLASE

Efectuar’ las ‘- inspecciones técnicas, control y evaluacién
programadas, velando por el cumplimiento de las normas municipales
y disposiciones legales vigentes, redactando las correspondientes
actas, a fin dé que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

ACTIVIDADES TIPICAS -

¢ Ejecutar las aqcioﬁ.es de inspeccion y control programadas.

« Evaluar el cumplimi'en'to de las normas municipales y disposiciones legales
vigentes, relacionadas ¢on en el ambito de sus funciones.

e Realizar Inspecciones’' preventivas, a fin de reducir el volumen de
infracciones. ° y T e

e Supervisar y controlar la implementacion de las disposiciones correctivas
y/o sanciones aplicadas en las actividades He’inspeccién.

« Revisar los expedientes sobre solicitudes de modificaciones o
ampliaciones de ia operatividad de los usuarios, ' emitiendo la opinién

_ técnica correspondiente. :

o Emitir informes sobre los resultados y/o las ocurrencias, ‘de los
operativos reahz:hdo-%

+ Redactary suscrh ir Actas de Inspaccion. .

. Olras funciones’ aflnefp al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

v .

REQUISITOS MINIMOS |

Formacién Académica:

s Grado de Bacmller universitario o Titulo de Instituto Superior, en espemalidades afines al
eargo: ;

. CapaCItaCIOn en técnicas de Inspeccion relacionada con su amblto
laboral.

.. Conocimiento basico d& ofimatica

-Experiengia Labora!: |
‘No menor a dos (02) afios en el desemperio del cargo o labores similares.
e Experiencia en la elaboracion y ejecucién de Planes y Programas para el area.

Habllldades y Conducta :
« Planificacion, control, trabajo en equipo y habilidad para relacionarse a todo mvei
i’ e Conduc_ta responsable, honesta y proactiva,

Alternatlva ¢
® Poseer una combmacu.‘m equivalente de Formacion Aradémlca y Expenencra Laboral.

- ——
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9.3.3.08 MAESTRO /A DE CZREMONIA

2 | i | MESTRO /A DE
CARGO ESPECIALISTA prhidintiony 23550602

NATURALEZA DE LA CLASE

Publicar y controlar las diferentes actividades de la entidad que se

publiquen en Redes Sociales, para asi tener informada a la
poblacion. # _ -

.

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Verificar con antelacion que el audio funcione adecuadamente, pare el |
buen desarrollo del trabajo.

2) Recibir a _A.utolridades y caeder puesto en el estrado, para las palabras de
bienvenida de los invitados.

3) Establecer el orden de pracedencia, para la presentacion de los mismos.

4) Conocer los-datos personales, travectoria, virtudes vy cualidades de los
participantes, para el buen manejo del evento.

5) No retirarse del estenario mientras no esté presente el participante y
recibirlo con muestras de afecto y cordiaildad.

6) Oftras funciones que asigne el jefe. inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
-Formacién Académica:

¢ Instruccién Secundaria complata.
¢ ' Conocimiento de Oratoria. ,
" e Conocimiento basico de ofimalica.

Experiencia Laboral: -

« Experiencia general: Tres (03) ailos en el sector pablico y/o privado.

« Experiencia Especifica: Minima dos (02) afios en el sector pablico o
privado, ejecutando funicionas relacionadas al cargo.

‘Habilidades y-Conducta:

s Responsable, Puntualidad, Dominio escénico, Exceiente manejo de la voz, Lectura
impecable,. Buena imagen personal.

Alternativa: * .
« Poseer una combinacitn equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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9.3.3.24 OPERADOR DIz CAMARA DE VIGILANCIA

} OPERADOR DE CAMARA —

- DE VIGILANCIA

CARGO ESPECIALISTA *

NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar y ejecutar de manera permanente las actividades relacionadas
con la operacion del sistema de video vigilancia, para cumplir con la
seguridad ciudadana a través del sarvicio de Control de Serenazgo.

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Apoyar al patrullaje mediante el sistema de video vigilancia en forma permanente a
traves de las camaras de seguridad en el area asignada para mformar en el acto al
supervisor de servicios sobre las novedadés encontradas.

2) ldentificar a posibles delincuentes, vehiculos infractores u otros que rewstan comision
de delitos, faltas y/o amenazas graves dé su comision para evitar actos delictivos,

3): Realizar las coordinaciones oportunas con el responsable de la supervision del area,

" para la atencion oportuna ce cualquier eventualidad a través del monitoreo de video
vigilancia.

4) Recibir los mensajes del personal operativo en campo, evaluarlos y transmitirlos a al
supervisor'del area, para conocimiento y solucién.

5) Realizar otras funciones afines que I asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formaciéon Académica:
¢ Instruecion Secundaria completa.
o ‘Cnnocimiento de Operacion del sistema de video vigilancia y circuito ¢errado.

Experlencaa Laboral:
| fxperlenma aspecifica minima no menor a un (01) afios en el cargo 0
(‘f labares dfines.

Habilidades y Conducta:,
¢  Atencién, Control y Coordinacion ojo-mano

Alternativa: i b
¢  Poseer una combinacién equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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9.3.3.25 POLICIA MUNICIPAL y

CARGO | ESPECIALISTA "POLICIA MUNICIPAL 23650903

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar las actividades de control, de conformidad -con las disposiciones
municipales, relacionadas con el comercio ambulatorio, informal y otros, a fin de
contribuir con el mantenimiento del orden ptblico en el distrito, y el cumplimiento
de los objetivos y metas programadas.

iy s i N 1 .
, | |
ACTIVIDADES. TIPICAS

1) Realizar labores de: control del corercio ambulatorio, impedir la
ocupacion de las’ vias publicas por ambulantes, comerciantes
informales y otros de acuerdo a las Ordenanzas Municipales, salvo
autorizacion expresa de la Municipalidad.

2) Ejecutar las medidas complementarias de acuerdo a la Normas
Municipales vigentes y controlar que se cumplan las disposiciones de
caracter municipal segln corresponda. w g%

'3) Colaborary prestar apoyo a las otras areas de la Municipalidad, cuando

. se soliciten para la ejecuci6n de acciones de su competencia.

4) Realizar el trabajo preventivo de supervisién, a fin de mantener el orden
del Distrito. Asimismo, comunicar a las areas competentes para que
actuen de acuerdo a'sus competencias.

5) Realizar otras actividades afines a sus funciones y que Ié. sean
asignadas por el Jefe inmediato. '

REQUISITOS MIiNIMOS

Formacién Académica: r
¢ Instruccion Secundaria completa.
« Conocimiento de Normas Municipales afines al cargo.

Experiencia Laboral: - - Ll
o E‘;‘cperiencia‘ no menor a seis (06) meses en el cargo o labores afines.
/ : ' _ ‘ : .

|| Habilidades y Conducta: ' ;
l | « Adaptabilidad, Atencién, Autocontrol y Dinamismo.

Qi _Alternativa:
N © Poseer una combinacion eruivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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- 9.3.3.04 PROFESIONAL EN  TURISMO - Y DESARROLLO

ECONOMICO
e I I PROFESIONAL EN ==
CARGO EaPECIALI‘%TA | TURISMO Y DESARROLLO | 23650501
_ ECONOMICO

NATURALEZA DE LA CLASE

Desempeiiar la funcién de anélisis y evaluacion de proyectos de desarrollo socio

- econdmico, asi como participar en las actividades de promocién del turismo en el
distrito. . : -

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Apoyar'en la formulacion y ejecucién dei Plan Anual de Desarrollo Economlco fomento
del Turismo. . . g

2) Analisis y evaluacion de Ios proyectos, programas y actividades, de desarrollo socio-
econémicos que se propongan desde la Gerencia.

3) Proponer estrategias de mejora y potenciacién de los mencionados proyectos.

4) Realizar coordinaciones con entidades ¢ubernamentales y no gubernamentales que
mejoren los planés de desarrollo socio econdmico del distrito.

5) Participar en las. actividades relacionadas con la promomén de la inversion privada en
el desarrollo de actividades econdmicas.

'6) Realizar las actlwdacles relacionadas con el fomento y la promocion del turismo en el
distrito. :

7) Coordinar las campafias para facilitar la formalizacion de las empresas de su

.+ circunscripcion territorial, con criterios homogéneos y de simplificacion administrativa.
§) Otras actividades propias del cargo que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS(MiNlMOS
~ Formacién Académica: :
e  Bachiller y/o Profesional en Administracion de Empresas, Economia o.carreras ‘&fines.

« Conocimiento basico de ofimatica. .

[ Experiencia Laboral:

/ e  Experiencia en general, cuatro (4) afios en el sector ptblico y/o privado.
/ y « No menor a dos (2) afios desempefiando el cargo o funciones afines.
L = . ) ’ . 3
_1 Habilidades y Conducta: ; ,
! e  Trabajo en équipo, andlisis, control y habilidad para relacionarse a todo nlvel
i X 1. e Ccnducta responsable, honesta y proactiva.
! Alternatwa
«  Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Expenencua

Laboral.
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9.3.3.07 RESOLUTOR /A !

CARGO ESPECIALISTA J " RESOLUTOR /A 23650601

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar la evaluacién de la documentacion y elaborar los informes finales
de Instruccion del Procedimiento Administrativo sancionador. !

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Elaborar Informes Finales de Instruccion de la Fase Instructora del
Procedimiento Administrativo Sancionador.

2) Realizar la evaluacidn de los expedientes sobre recursos
administrativos. .

3) Realizar la emision de Informes écnicos legales sobre expedientes
administrativos. .

4) Resolver los recursos dentro de los plazos previstos por la Ley
del Procedimiento Administrativo General.

5) Realizar otras funciones relacicnadas al puesto, asignadas por el
Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

-

' Formacién Académica:
« Profesional en Derecho o estudios en Derecho. .
e Conocimiento de La Ley de Procedimiento Administrativo General.
« Conocimiento del Procedimiento Administrativo Sancionador.
« Conocimiento de ofimatica a nivel bBasico

Experiencia Laboral:
e Experiencia general no menor a tres (03) afios en el sector publico y/o
privado. 11.
. "¢ EXxperiencia especifica minima no menor a dos (02) aflos en el cargo o
labores afines. !

Habilidades y Conducta: _ __
e Proactivo, con alto sentido de responsabilidad y vocacién de servicio. |

I

Alternativa:
¢ Poseer una combinacién equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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_ Municipalidad de Pachacdmac

9.3.3.15 SECRETARIA {ii

CARGO ESPECIALISTA SECRETARIA 1l 23150701

NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y certamenes del Alcalde y
preparar la agenda con la documentacién para el despacho respectivo.

" ACTIVIDADES TIiPICAS

1) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones otorgadas por el Alcalde. )

2) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Alcalde mediante los reportes respectivos.

3) Preparar la documentacion clasificaca para la firma respectiva del Alcalde.

4) Coordinar la distribucion de materiales de oficina. :

5) Atender y realizar llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos mediante los
sistemas o medios de comunicacion. _

6) Velar por la conservacion y buen uso de mobiliarios, materiales y equipos a su cargo.

7) Llevar el registro y control de los documentos que ingresan y egresan al despacho
de alcaldia.

8) Coordinar el mantenimiento del orden y la limpia del despacho del Alcalde y la sala
de sesiones de la Municipalidad.

9) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de ética de
la entidad.

10) Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo por las faltas

' disciplinarias que pueda cometer.

11) Velar con estricta reserva la confidencialidad del acervo documentario existente en
el despacho de alcaidia y su oficina, evitando a su vez la infidencia.

12) Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

e Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o hasta el ciclo 82 de estudios superiores en carreras de
Derecho, Contabilidad, Administracion o afines.

* Manejo de aplicativos informaticos de oficina.

. Experiencia Laboral:

e No menor a tres (03) afios en el desernpeno del cargo o labores similares.
e Experiencia minima de dos (02) afios en |2 administracion publica.

Habilidades y Conducta:
e Trabajo en equipo, organizacion de informacién y habilidad para relacionarse a todo nivel.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

Alternativa:

e Poseer una combinacion equivalente de: Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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| ACTIVIDADES TIPICAS

s Municipalidad de Pachacdmac

9.3.3.03 SECRETARIO /A TEECNICO /A PAD

CARGO ESPECIALISTA

| SECRETARIO /A TECNICO
I IA PAD

23550502

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar apoyo a los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la Municipalidad, reportando los resultados a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

1) Realizar actividades de apoyc en el desarrollo del Procedimiento
Administrativo Disciplinario, -eportando los resultados a la
Subgerencia de RR.HH. :

2) Ejecutar actividades de apoyo a las autoridades del Procedimiento

| Administrativo Disciplinario, con la precalificacién de las presuntas

' faltas de los servidores de la Municipalidad.

3) Documentar todas las etapas del PAD incluyendo la aetividad
probatoria, proponiendo la furndamentacién y asistiendo a las
autoridades instructoras y sancionadoras del mismo.

 4) Administrar los archivos del ejercicio sancionador.

5) Mantener organizado y actualizado el archivo de los procesos
administrativos disciplinarios. i

6) Otfras actividades propias del cargo gue le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién Académica:

o Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado
s Capacitacion especializada en el are:a.
e Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia Laboral:

o [Experiencia en general, tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
¢ No menor a dos (2) afios desempeiiando el cargo o funciones afines.

~ Habilidades y Conducta:
o Andlisis, organizacion de informacion, razonamiento 16gico, redaccion y habilidad para
relacionarse a todo nivel. _
¢ Conducta responsable, honesta y nroactiva.

Alternativa:

e Poseer una combinacién equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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F@____Municipmidad de Pachacémac

9.3.3.23 SERENO |

CARGO | ESPECIALISTA __ SERENO | 23650901

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar y ejecutar las disposiciones y consignas del servicio de
Serenazgo para mantener la seguridad vecinal. Asi como, atender

" diligentemente las emergencias y pedidos de informacion del vecindario.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar el patrullaje con mayor frecuencia en los puntos criticos y zonas de riesgo.

2) Informar sobre el estado en"el que recibe y entrega los bienes (equipo de
comunicacion, etc.) asignados para el cumplimiento de sus funciones.

3) Permanecer alerta ante cualquier situacion que perturbe la tranquilidad y ®l orden
publico. En caso advierta la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos,
solicitara el apoyo correspondiente a su. Base y a la Policia Nacional del Pert, de
acuerdo a las circunstancias.

4) Realizar el desplazamiento del patrullaje a una cadencia que le permita observar su
entorno y situaciones inusuales que puedan desencadenar delitos, faltas vy
contravenciones.

5) Variar su itinerario y horario de patrullaje para no ser previsible.

6) Apoyar a las personas con discapacidad durante su desplazamiento o cruce de calles
hasta un lugar prudente.

7} Durante su desplazamiento, debe observar situaciones inusuales respecto a puertas,
ventanas abiertas y otras circunstancias que puedan significar un riesgo a la seguridad
de la propiedad publica y privada.

8) Entregar diariamente, los partes. de intervencion, correctamente llenados, sobre las

_ ocurrencias del servicio correspondiente a su turno.

9) Alertar a los o6rganos competentes sobre el estado de la infraestructura vial,
sefializacion y el funcionamiento del sistema de semaforizacion.

10) Informar sobre los hidrantes anti incend.os que deben de estar situados en lugares
facilmente accesibles y sefializados, fuera de espacios destinados a la circulacion y
estacionamiento de vehiculos.

11) Realizar otras funciones relacionadas a la seguridad ciudadana, dentro del marco de
la Ley y que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formaclén Académica:
e Instruccién Secundaria completa
s Conocimiento de Normas Técnicas de Seguridad Ciudadana.

Experiencia Laboral:
e Experiencia no menor a seis (06) rneses en el cargo o labores afines.

Habilidades y Conducta:
. Adaptabilidad, Atencién, Autocontrol y Dinamismo.

* Alternativa:

s Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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L. Municipalidad de Pachacamac

9.3.3.22 SERENG Il (MOTORIZADO)

CARGO ESPECIALISTA SERENO Il (MOTORIZADO) | 23650803

NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, ejecutar y controlar de manera permanente las
actividades especiales relacionadas con la operatividad del
servicio del area, para clmplir con la Seguridad brindada a la
Comunidad. ! '

£

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Realizar el patrullaje respetando la hoja de ruta asignada.

2) Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacién
disponibles.

3) Emplear vehiculos en condiciones éptimas que le permitan cumplir sus funciones.

4) Conducir el vehiculo asignado a una velocidad prudencial que permita el control visual
de acciones o situaciones irregulares, que impliquen riesgos potenciales para la
seguridad y el orden publico.

5) Hacer uso de sefales audio-visuales, cuando por necesidad del servicio tenga que
desplazarse a una velocidad mayor a la rzglamentaria, adoptando las medidas de
seguridad para evitar accidentes de transito. '

6) Realizar el patrullaje integrado en coord necidn y apoyo a la Policia Nacional del Peru.

7) Estar atento en todo momento a cualquier incidente y ocurrencia (hechos delictivos,
accidentes y otros) para su atencién oportuna de acuerdo a su competencia.

8) Realizar otras funciones relacionadas a la seguridad ciudadana, dentro del marco de la
Ley y que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

e Instruccién Secundaria completa.
s Técnicas de seguridad, Reglamento Nacional de Transito.

¢ Licencia de vehiculo menor vigente.

Experiencia Laboral:
e . Experiencia general: Un (01) afio en ei seclor ptiblico y/o privado.
o [Experiencia no menor a seis (06) meses en el cargo o labores afines.

Habilidades y Conducta:
« Alencién, Autocontrol, Dinamismo y coordinacion ojo-mano-ple.

‘ Alternativa:

e Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.

AR, A
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kil Municipalidad de Pachacdmne

9.3.3.21 SERENO Il (CHOFER)

..... ———

CARGO ESPECIALISTA ‘ SERENQC Il (CHOFER) 23650802

'NATURALEZA DE LA CLASE

-

Efectuar patrullaje en las areas asicnadas para velar por la seguridad
y tranquilidad de la comunidad, observando las normas de transito respectivas.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar patrullaje en las areas asignadas para velar por la seguridad
y tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mas
rapidos de los accidentes acontecidos a la central de Comunicaciones.

2) Coordinar con la PNP para la intervencion de los actos ilicitos que se
presenten en el ambito de su competencia, de acuerdo al Plan Local de
Seguridad Ciudadana.

3) Brindar proteccién simultanea a! patrimonio existente en las plazas,
parques y jardines del distrito, para el cuidado del ciudadano.

4) Apoyar en casos de accidentes, enfermedades y otros similares, con
el fin de asistir al ciudadano.

5) Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en
los diferentes lugares del Distrito.

6) Realizar el patrullaje vehicular por zonas, sectores y cuadrantes de

- acuerdo a la hoja de ruta asignada para efectos de disuasion,
prevencion e intervencién en casos que se perturbe el orden.

7) Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito dentro del
Distrito para el control de situaciones que alteren el orden y la
tranquilidad de la comunidad.

8) Realizar intervenciones de acuerdo a las normas y ordenanzas
en temas de Seguridad Ciudadana, para evitar actos delictivos y faltas
en el Distrito.

9) Realizar el traslado del personal operativo a los diferentes puestos de
trabajo, para el cumplimiento de sus funciones.

10) Realizar otras funciones relacionadas a la seguridad ciudadana, dentro del marco de la
Ley y que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

-» Instruccién Secundaria completa.

e - Teécnicas de seguridad, Reglamento Nacional de Transito.
¢ Licencia de conducir A-2 vigente.

Experiencia Laboral:
¢ Experiencia no menor a un (01) aiio en el cargo o labores afines.
R ol

Habilidades y Conducta:
e« Atencion, Autocontrol, Dinamismo v coordinacién ojo-mano-pie. i

Alternativa: X
o  Poseer una combinacion equivalente de Fermacion Académica y Experiencia Laboral.
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| &Municlpnlidml de Pachacdmac

9.3.3.10 SUPERVISOR /A

ESPECIALISTA l . SUPERVISOR /A 23650603

S - e e S S ———

CARGO

NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, supervisar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades asignadas al
area y/o equipo de trabajo a cargo, para el cumplimiento de los planes y objetivos
de su ambito funcional.

ACTIVIDADES TIiPICAS

1) Programar las actividades asignadas.
2) Controlar y ejecutar el desarrollo de los programas de actividades a su cargo.
3) Supervisar la aplicacién de normas técnicas relativas a las actividades asignadas.

- 4) Supervisar y controlar que el servicie, dentro de los horarios establecidos, se
desarrollen oportunamente, con eficie 1cia y eficacia, segun la programacion de las
actividades.

5) Proponer acciones tendientes al mejor desarrollo de las actividades.

8) Coordinar con las areas competentes el desarrollo de las actividades asignadas.

7) Recepcionar los Informes y Partes Diarios del Servicio, formulados por los
subordinados, para el control del servicio ejecutado.

8) Otras actividades propias del servicio que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

e Grado de Bachiller universitario o Titulo d= Instituto Superior, en especialidades afines al
cargo: : '

e Conocimientos técnicos y/o adminictrativos, relacionados con las actividades,
instalaciones, maquinas y/o equipos de area.

e Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia Laboral:
« No menor a cuatro (04) afios en el desempefio del cargo o labores similares.
- » Experiencia en la elaboracién y ejecucion de Planes y Programas para el area.

Habilidades y Conducta:
e Planificacién, control, trabajo en equipo y habilidad para relacionarse a todo nivel.
o Conducta responsable, honestd'y proaclive.

w

{ Alternativa:
e« Poseer una combinacion equivalente de “ormacion Académica y Experiencia Laboral.

|
|
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| Municipalidad de Pachacémace

9.3.3.18 TECNICO ADMINISTRATIVO |

' TECNICO
ADMINISTRATIVO | 23550802

CARGO ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades técnicas de los s'stemas administrativos de apoyo de la
dependencia.
Supervisar ocasionalmente la labor del personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos - adrinistrativos.

2) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos -
administrativos en las areas de los respectivos sistemas.

3) Coordinar actividades administrativas sencillas

4) Estudiar expedientes técnicos - administiativos sencillos y emitir informes preliminares.

5) Recopilar y preparar informacion para es tudios e investigaciones.

6) Apoyar las acciones de comunicacion, ir formacion y relaciones publicas.

7) Puede corresponderle colaborar en !a programaciéon de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo

8) Puede corresponderle verificar &l cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

9) Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las delegadas por el
Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:
e [Estudios Superiores afines a Jas funciones del cargo.
« Manejo de aplicativos informaticos de oficina.

Experiencia Laboral:
¢ No menor a un (01) afio en el desempefio del cargo o labores similares.

Habilidades y Conducta: )
« Trabajo en equipo, organizacién de informacion y habilidad para relacionarse.
o Conducta responsable, honesta y proactiva.

Alternativa:
e Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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W, Municipalidad de Pachacdmac

9.3.3.17 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

o | TECNICO
EARECIOUIRTS | ADMINISTRATIVO I

CARGO 23550801

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad, relacionadas con los sistemas
administratives de apoyo de la entidad.
Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimienio decumentos.

2) Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos,

3) Emitir opinion técnica del expediente,

4)  Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5) Elaborar cuadros de sustento sobre proczdimientos técnicos de su competencia.

6) Ejecutar procesos técnicos sencillos relacionados con la administracién de personal.

7)  Dar informacién relativa al area de su cempetencia.

-8) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las actividades
de relaciones publicas.

9) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitados en

’ reposicion. i

10) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de traba o.

11) Las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las delegadas por el
Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

¢ Egresado o profesional de Instituto Suparior con conocimiento relacionado con las
actividades del area.

e Manejo de aplicativos informaticos de oficina.

Experiencia Laboral: ;
.« No menor a dos (02) afios en el desempaiio del cargo o labores similares.

.Habilidades y Conducta: ;
o Trabajo en equipo, arganizacion de informacion y habilidad para relacionarse.
« Conducta responsable, honesta y proact va.

Alternativa:
¢ Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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FE%EM'LHHCipO”tlud de Pachacdamuac

9.3.3.16 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

TECNIC

ADMINISTRATIVO Il | 23850701

CARGO ’ ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad, relacionadas con los sistemas
administrativos de su area.
Supervisa la labor del personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

1)  Ejecutar actividades relacionadas con el cumplimiento de metas de su dependencia.

2) Recopilar, revisar y-analizar datos técnicos, para emitir informes preliminares.

3) Formular proyectos de resoluciones divrsas.

4) Informar sobre resultado de acciones ejzcutadas.

5) Redactar actas y documentos, y absolver las consultas respectivas sobre su
contenido.

6) Realizar andlisis preliminares de la informacion a utilizarse en los programas y
actividades de su dependencia. .

7) Ofras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS i

Formacién Académica: _

« Egresado o profesional de Institulo Superior con conocimiento relacionado con las
actividades del area. 2 "

e Manejo de aplicativos informaticos de oficina.

Experiencia L.aboral:
s No menor a tres (03) afios en el desempaiio del cargo o labores similares.

Habilidades y Conducta:
¢ Trabajo en equipo, organizacion de informacién y habilidad para relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

Alternativa:
¢ Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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934  APOYO

- 6.3.4.03 ALMACENERO

CARGO l APOYO ALMACENERO 23561003

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de registro y apoyo a los procesos de ordenamiento,
ingresos y salidas de los bienes del almacén de la entidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Recibiry verificar que los bienes adquirices cumplan con las caracteristicas y la cantidad
sefialada en la orden de compra, y/o doaciones y convenios.

2) Organizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas en el
espacio fisico correspondiente.

3) Despachar las existencias a las-areas solicitantes.

4) Realizar el registro valorado de los ingresus y saldos de bienes del almacén (Kardex
valorado) en el médulo correspondiente. -

5) Elaborar las Tarjetas de Control fisico y colocarlas junto a los respectivos bienes.

6) Elaborar Notas de entrada al almacén, que corresponden a ingresos por donacién,

' convenios o canje de deudas de los ingresos y archivarlas con la documentacion de
sustento.

7) Elaborar Pedidos Comprobante de Salida (PECOSA), visarlas y entregarlas al Jefe de
Equipo Funcional de Abastecimiento y remitirlas a Contabilidad.

8) Congiliar los saldos del balance con los seldos del libro de margesi de bienes.

9) Realizar los inventarios periddicos de los materiales de almacén.

10) Elaborar informes periodicos de los saldos de las existencias.

11) Ofras funciones afines al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

e Instruccién secundaria completa.

+ Conocimiento técnicos de administracion de Almacenes

s  Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia Laboral:

e  Experiencia minima de un (1) afio descmpefando labores afines.
Habilidades y Conducta:

¢  Organizacion de informacion, Control, Orden, Cooperacion, y Dinamismo.

Alternativa:

Poseer una combinacién equivalente de [Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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9.3.4.04 APOYO ADMINISTRATIVO

- I B 2 T —

CARGO } APOYG APOYO ADMINISTRATIVO | 23661001

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de apoyo a los sistemas administrativo de su ambito laboral.

ACTIVIDADES TIPICAS

1)  Brindar el apoyo necesario para la ejecucion de los programas Desarrollo Humano y
Proyeccion Social de la Municipalidad.

2) Informar a los vecinos, contribuyentes y/c visitantes de los programas sociales de la
entidad. i

3) Apoyar en la inscripcion para accedsr a los programas sociales que brinda la
Municipalidad. -

4) Ingresar informacion a la base de datcs de los beneficiarios y/o participantes de los

: programas sociales.

5) Apoyar en la administracion del acervo documentario de su area.

6) Proveer a los servidores de su ambito laboral los materiales necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

7) Realizar aclividades de apoyo para la formulacion y seguimiento de la ejecucion del
POL.

8) Llevarel control de la asistencia de los parlicipantes inscritos en los programas sociales.

9) Apoyar en la distribucion de volantes para la difusion de los programas y/o actividades
que organiza la entidad. ‘

10) Realizar otras funciones afines a su caryo asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Formacion Académica:
v Instruccién secundaria cnmpleta
. Conocimiento basico de ofimatica.
Experiencia Laboral:
« Experiencia minima de un (1) afio desempefando labores afines.

Habilidades y Conducta:

s  Adaptabilidad, Orqanlzat ion de informacisn, Orden, Cooperacién, Comunicacion oral y
Empatia.

Alternativa:

e Poseer una combinacién equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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&Municipulidﬂd de Pachacdmac

9.3.4.05 APOYO TECNICO /.REAS VERDES

APOYO TECNICO AREAS
VERDES

CARGO

APOYQO

23661002

AP [

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar apoyo técnico a la jefatura en las actividades relacionadas a los servicios
del vivero municipal, germinacién o mantenimiento de la maquinaria del area,
conforme al cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

* ACTIVIDADES TiPICAS ’

1} Preparar el terreno y sembrar las semrillas del Vivero Municipal, de acuerdo a la
programacion establecida segun la estacion.

2) Realizar el mantenimiento del viverb, controlando el proceso de germinacion,
deshierbe y abono de plantas.

3) Coordinar con el personal del vivero la preparacion de sustrato, embolsado y riego.

. 4) Coordinar, verificar y reportai la atencion de la correspondencia, pedidos, quejas y/o
sugerencias de vecinos ingresadas me diante tramite documentario.

5) Hacer cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad y salud
establecido por la entidad.

6) Oftras actividades propias del cargo que 'e asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

e Estudios de Secundaria completa.
« Conocimiento técnico del mantenimientb de equipos de areas verdes

[Experiencia Laboral:
« Experiencia minima: seis (06) meses de experiencia laboral general en el sector publico
y/a privado :
.« Experiencia deseable en usos de equipos y herramienta del servicio de areas verdes.

Habilidades y Conducta:

« Cooperacién, Dinamismo, Agilidad fisica, Resistencia fisica y Puntualidad.

N ‘Alternativa:
¢ Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
Stim 5& ' .
o Verge “e\ -~
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i Municipalidad de Pachacdmaic

9.3.4.11 AUXILIAR TECNICO

CARGO APOCYO ‘[ AUXILIAR TECNICO 23661105

' NATURALEZA DE LA CLASE ~

| Ejecutar actividades de apcyo a los sistemas administrativos, de su ambito
laboral. :

ACTIVIDADES TIPICAS ;

1) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva de la jefatura.
'~ 2) Recopilar, clasificar y registrar la informacién basica para la ejecuc;lén de
procesos del sistema administrativo.
3) Tramitar documentacion y llevar el archivo correspondiente del area a cargo.
4) Realizar el seguimiento y control ce los expedientes que ingresan y egresan,
' _informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.
5) Atender al pUhIicf, respecto a las consuitas, sobre el sus tramites administrativos.
6) Mantener actualizados los registros, ‘ichas y documentos técnicos,
7) Elaboracion de expedientes de elimiracion de documentos.
8) Apoyo en el registro de las transferencias documentarias al Archivo Central.
9) Realizar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:’

v [nstruccion secundaria completa.
« Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia Laboral:

e Experiencia minima de seis (08) meses desempefiando labores afines.

-Habilidades y Conducta: |

¢ Adaptabilidad, Organizacién‘de informacisn, Autocontrol, Comunicaciﬁn oral y Empatia.
Alternativa:

e Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.

L3
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9.3.4.14 ESTIBADOR _

CARGO—{ . APOYO ESTIBADOR 23661203

NATURALEZA DE LA CLASE

Apoyar en la carga, descarga y traslado de los productos del area a los diferentes
puntos de acopio de los programas sociales del distrito.

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Descargar, contar, pesar y ordenar los productos a ser almacenados en el depdsito
respectiva de la entidad.

2) Cargar y contar los productos en los camiones para su distribucién.
3) Descargar y contar ios productos devueltos al depésito.

4) Manipular y ordenar los preductos en el depdsitc de la entidad, siguiendo las
indicaciones del Jefe del area.

5) Participar en las actividades de capacitacion dirigidas a su area.

6) Realizar otras actividades. afines al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

‘REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

e Instruccion primaria compieta o secundaria.

Experiencia L.aboral:

s No indispensable.

Habilidades y Conducta:

« Cooperacion, Dinamismo, Agilidad fisica y Resistencia fisica.

i Alternativa:

|' e Poseer una combinacién equivalente de ~ormacion Académica y Experiencia Laboral.

59




M. Municipalidad de Pachacdmac

CARGO APOYO MECANICO AUTOMOTRIZ | 23561001

e

9.3.4.01 MECANICO AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de reparaciéon y mantenimiento basico de motores,
madquinaria y equipos mecanicos diversos,

. 3) Realizar trabajos sencillos de tornc y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o

ACTIVIDADES TIPICAS

\

1)  [Efectuar reparaclones sencillas y mantenimiento de motores, maqumarla y equipos
mecanicos diversos.

2) Ejecutar mantenimiento de vehiculos, equipos vy otros.

autogeno.
4) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.
5) Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinas y vehiculos.

6) Realizarotras funciones afines al cargo que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

« Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.

e Atencion, Dinamismo, Orden, Agilidad ficica, Desarmar, Armar, Calibracion, Regulacién y

« Poseer una combinacién equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.

Formacion Académica:

s [Instruccién secundaria completa.
« Conocimientos generales de mecanice automotriz
Experiencia Laboral:

s Experiencia minima de un (01) afio desempefiando labores afines.,

Habilidades y Conducta: ¢

Comprobacion de objetos.

Alternativa:
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Bl Municipalidad de Pachacamac

9.3.4.02 MECANICO ELECTRICISTA

MECANICO ELECTRICISTA | 23561002

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de reparacién y mantenimiento basico de motores,
maquinaria y equipos eléctricos diversos,

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivo,. preventivo y correctivo del
sistema eléctrico de las maquinas y equipos designados a su cargo.

2) Detectar fallas y realizar el mantenimiento y/o reparacion de los elementos del circuito
de carga, arranque, luces y accesorios para la operatividad de los vehiculos.

3) Ejecutar el afinamiento electrénico del sistema de combustible y controles del motor
de la maquinaria designada a su cargo.

4) Reparar las computadoras automotrices y de la maquinaria.

5) Velar por el mantenimiento y uso adecuado de los equipos y deméas maquinarias
designadas a su cargo.

6) Otras actividades propias del cargo que ie asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

-

¢ Instruccién secundaria completa. E
« Conocimientos técnicos de mecanico elactricista.

Experiencia Laboral:

¢ Experiencia minima de un (01) aflo desempefiando labores afines.
¢ Alguna experiencia en labores variadas de mecanico electricista.

Habilidades y Conducta:

¢ Atencién, Dinamismo, Orden, Agilidad fisica, Desarmar, Armar, Calibracion, Regulacion y
Comprobacién de objetos.

Alternativa:

« Poseer una combinacién equivalente de ~ormacién Académica y Experiencia Laboral.
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9.3.4.12 NOTIFICADOR

CARGO ‘ APOYO NOTIFICADOR 23661201

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de notificacién de documentos de manera interna o externa,
registrando y custodiando los cargos respectives.

ACTIVIDADES TIPICAS -

1) Clasificar y Organizar la documentacion relacionados con las notificaciones

2) Realizar las acciones de Notificacién de documentos de la Municipalidad, dentro y
fuera del distrito.

3) Registrar el proceso de notificacién y entrega de documentos, de acuerdo a las

disposiciones establecidas en la normativa vigente.
!

.4) Clasificar los documentos notificados y entregar los cargos para su archivamiento en
las areas respectivas.

5) Archivar la documentacion correspon':lienlte a su ambito laboral.

6) Realizar otras funciones afines al car.o que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: . ;

@ Instruccion secundaria completa.
~« Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia l.aboral: . I

e Experiencia minima de seis (06) meses desempefando labores afines.

Habilidades y Conducta:

e Adaptabilidad, Organizacion de informacién, Autocontrol, Comunicacién oral y Empatia.

. Alternativa:

e Poseer una combinacion equivalente de Formacién Académica y Experiencia Laboral.
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CARGO J APOYO

%l Municipalidad de Pachacamac

9.3.4.13 OPERARIO

OPERARIO 23661202

i

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar lahores de apoyo a las actividades del area Ecologia y Medio Ambiente.

1)

| 2)
3)

4

5)
6)

7)

8)

9)

ACTIVIDADES TIPICAS

Recibir y distribuir materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros.

Arreglar y conservar jardines.

Efectuar el barrido de las calles donde se incluye las calzadas, veredas v
bermas centrales seglin el Rol de Servicios.

Evacuar y levantar todos los desechos soélidos que se encuentran
depositados en los bordes de las calles durante el recorrido de recoleccion
de residuos, _
Revisar y controlar el mantenimiento del combustible de los vehiculos al
inicio de las operaciones de trabajo.

Controlar y orientar el ingieso y salidas de personas, asi como equipos, materiales
y/o vehiculos de su ambito laboral.

Operar eventualmente, el vehiculo de ransporte (camion cisterna), para el riego de
parques

y jardines.

Realizar el regadio de bermas, parques y estadios; conforme al cronograma
de actividades del area.

Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

Instruccién secundaria completa.

« Licencia de conducir Categoria A-2 & A-3.

Experiencia Laboral:

 Experiencia minima de seis (06) meses desempefando labores afines.

Experiencia deseable usos de herramienta del servicio que desempeiia.

|9 Habilidades y Conducta:

Alternativa:

Cooperacién, Dinamismo, Agilidad fisica v Resistencia fisica.

Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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9.3.4.08 OPERARIO DE AREAS VERDES

CARGO APOYO

" OPERARIO DE AREAS
VERDES

23661102

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de apoyo al servicio de mantenimiento y conservacion de
las &reas verdes del distrito, de acuerclo a los Planes de Operacion.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Realizar el mantenimiento y conservacion de areas verdes de las avenidas, calles,
parques, plazas, bermas centrales y laterales del distrito.

2) Ejecutar actividades de jardineria como: perfilado, riego, deshierbado, recorte de
bordes, limpieza y recojo de hojas, asi como restos de corte de césped

3) Realizar actividades de preparacion del terreno, abonamiento, siembra y/o resembrado
de césped, especies arbustivas, arboles y flores ornamentales en macizos.

4) Realizar trabajos de recuperacion de areas verdes que se encuentren en estado
deficiente en los parques y bermas del aistrito.

8) Manejar, cuidar y custodiar las herramientas asignadas para el servicio.

6) Informar diariamente sobre las novecades y ccurrencias presentadas durante el
desarrollo del servicio.

7) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el jefé inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

« Estudios de Primaria completa o Secundaria.

‘Experiencia Laboral:

o Experie-:ncia mlnlim,a: seis (06) meses de experiencia laboral general en el sector publico

ylo privado .

« Experiencia deseable usos de herramie:ita del servicio de areas verdes.

Habilidades y Conducta:
P Cooperacién, Dinamismo, Agilidad fisica, Resistencia fisica y Puntualidad.

‘Alternativa:

e Poseer una combinacién_ equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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. Municipalidad de Pachacamac

9.3.4.09 OPERARIO DE LIM3IEZA

CARGO APOYO { OPERARIO DE LIMPIEZA | 23661103

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de apoyo al servicio de lirnpieza en el distrito, de acuerdo a
los Planes de Operacion.

ACTIVIDADES TIiPICAS *

1) Ejecutar las actividades de limpieza y barrido de calles y parques, consefvando la
limpieza en la zona asignada, presentando una buena imagen del ornato del distrito.

2) Realizar el retiro de los residuos solidcs, depositados en las papeleras instaladas en
calles y parques del distrito.

3) Utilizar en forma adecuada la indumentaria, equipos de proteccion e implementos de
limpieza en el cumplimiento de las labores diarias.

4) Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurrencias. ;

5) Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales

) para realizar sus labores.
6) Realizar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica
e Estudios de primaria completa o Secundaria.

Experiencia laboral
s Experiencia minima: seis (06) meses de experiencia laboral general en el sector ptblico
ylo privado
¢ Experiencia deseable usos de herramienla del servicio de limpieza.

Habilidades y Conducta :
e Cooperacion, Dinamismo, Agilidad fisica y Resistencia fisica.

Alternativa:

‘e Poseer una combinacién equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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@Municipaliﬁud de Pachacdmac

9.3.4.10 OPERARIO DE RECOJO DE RESIDUOS SOLIDOS

CARGO \ APOYO

| OPERARIO DE RECOJO DE

RESIDUOS SOLIDOS 23661104

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar actividades de apoyo al servicio' de recoleccién de residuos sélidos en
el distrito, de acuerdo a los Planes de Operacién. -

ACTIVIDADES TiPICAS

1) Realizar labores de rrecoleccion de residuos en el distrito, recojo de bolsas de barrido,
conservando limpias las calles y avenidas presentando una buena imagen del ornato
del distrito.

2) Retiro de los residuos sélidos depositados en las papeleras instaladas en calles y
parques del distrito.

3) Utilizar en forma adecuada la indumen'aria, equipos de proteccién e implementos de
limpieza en el cumplimiento de las labores diarias.

4) Informar peridédicamente sobre lcs actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurrencias.

5) Realizar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica
» Estudios de primaria completa o Secundaria.

Experiencia laboral
« Experiencia minima: tres (03) meses de experiencia laboral general en el sector publico
y/o privado. '

Habilidades y Conducta
e Cooperacién, Dinamismo, Agilidad fisica y Resistencia fisica.

Alternativa:

‘e Poseer una combinacion equivalente de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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Municipalidad de Pachacdmac

9.3.4.07 PROMOTOR /A

: - . s
CARGO APOYO

PROMOTOR /A 23661101

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar actividades de promocién de talleres educativos y/o culturaies ael distrito
y apoyar en las demas actividades y/o programas que organiza la entidad.

AGTIVIDADES TIPICAS

1) Participar en la ejecucion de los talleres de desarrollo humano y promocion social del
distrito. _

2) Realizar actividades en Instituciones Publicas del Distrito, previa coordinacién con los
Directores de dichas instituciones para el desarrollo de los talleres educativos y/o
culturales. '

3) Controlar la asistencia de los participantes a los diversos talleres.

4) Apoyar en el en Proceso de Empadronamiento periédico a 10s beneficiarios de los
Programas sociales de la Municipalidad.

5) Apoyar en los procesos de distribucién de recursos de los Programas sociales de la
entidad.

6) Participar en la aplicacion de Encuestas Socio-Demogréficas y Ficha Socioecondémica
Unica en los hogares del distrito.

7) Registrar la informacién estadisticas de los programas desarrollados por el area.

8) Realizar otras actividades afines al cargo asignadas por el Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS
Formacion Académica:

« Instruccién secundaria completa.
« Conocimiento basico de ofimatica.

IExperIencia Laboral:

o Experiencia minima de seis (06) meses desempefiando labores afines.
Habilidades y Conducté:

« Adaptabilidad, Organizacion de irformacion, Autocontrol, Comunicacion prai y Empatia.
Alternativa: -

« Poseer una combinacion equivalgnte e “ormacién Académicay Experiencia Laboral.
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_Municipalidad de Pachacamac

9.3.4.06 SUPERVISOR DE SERVICIOS

SUPERVISOR DE

CARGO APQYQ
SERVICIOS

23661003

NATURALEZA DE LA CLASE

. Brindar apoyo técnic_o a _la jefatura en las actividades de supervision relacionadas
con las labores de Limpieza Publica y-Mantenimiento de areas verdes, conforme
al cumplimiento de los objetivos y metas programadas. ;

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Supervisar el Mantenimiento de las areas verdes en los parques y avenidas del distrito
y el recojo de residuos solidos. :

2) Elaborar y ejecutar las rutas de mantenirmiento del deshierbo y siembra de plantas de
estacién.

3) Supervisar el control fitosanitario en los parques y avenidas del distrito.

4) Supervisar coordinar, verificar y reportar la atencién de correspondencias, pedidos,
quejas y/o sugerencias de vecinos ingresadas mediante tramite documentario.

5) Hacer cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad y salud
establecido por la municipalidad.

6) Ofras actividades propias del cargo que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

« Estudios de Secundaria completa. .

Experiencia Laboral:

'« Experiencia minima: seis (06) meses de experiencia laboral general en el sector ptblico
y/o privado ) !

« Experiencia deseable en labores de supervision de servicios de mantenigiento de
4reas verdes y el recojo de residuos solidos.

Habilidades y Conducta:

| « Cooperacién, Dinamismo, Agilidad fisica, Resistencia flsica y Puntualidad.

J | Alternativa:

e Poseer una combinacién equivalents de Formacion Académica y Experiencia Laboral.
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