MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

INTRODUCCION

La implementacion de los documentos de gestién en el marco de la normatividad
vigente, advierte la necesidad de elaborar en la Municipalidad de La Victoria el
Clasificador de Cargos. Si bien es cierto, la Administracién Publica en general cuenta
con un clasificador de cargos aprobado mediante la R.S. 013-75-PM/INAP emitido por
ex - Instituto Nacional de Administracién Publica — INAP, este instrumento normativo
por los afios transcurrido desde su formulacién y la dacién de las nuevas formas, como
el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, Lineamientos para la Elaboracion y
Aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP; el Decreto Supremo N°
2\ 043-2006-PCM Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion del Reglamento de
F \2\ Organizacién y Funciones — ROF; pierde su aplicabilidad sobre todo en el aspecto

/ municipal; en ese contexto y en concordancia con inciso a) Art. 1° del D.S. N° 074-95-
PCM, que determina que la aprobacién de los instrumentos de gestién, serd de
responsabilidad exclusiva d cada Entidad del sector pablico.
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DEFINICION DEL CARGO ESTRUCTURAL

La Definicién del cargo estructural se encuentra en relacién directa con dos criterios
basicos:

a. Criterio funcional.- Referido a la clasificacién en grandes grupos, cargo en funcién
a la estructura organica y al régimen de organizacion y funcionamiento como una
entidad prestadora de servicios en el Distrito.

b. Criterio de condicién minima.- Referida a las caracteristicas que debe reunir la
persona que va a ocupar un determinado cargo, en base a su formacidn
académica, experiencia laboral, capacitacioén y especializacion en el area.

CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacién del personal tiene como marco normativo lo dispuesto por el articulo
45 de la Ley Marco del Empleo Publico Ley 28175; que establecen las siguientes
definiciones:

1. Funcionario Piblico.- El que desarolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al estado o aun sector de la
poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas

'3» . El funcionario Publico puede ser:

V°B g

“ a. De elecciéon popular directa y universal o confianza politica originaria.- Es
aquel elegido mediante eleccién popular y universal, conducida por el organismo
del Estado autorizado para tal fin.

. De nombramiento y remocién regulados.- Es aquel cuyo nombramiento, se
encuentra sujeto a la instancia que lo nombra, periodo de vigencia, causales de
remocion y esta regulado en norma expresa.

. De libre nombramiento y remoci6n.- Es aquel cuya incorporacién a la funcién
publica se realiza por libre decisién del funcionario publico de confianza politica o
por funcionario publico de nombramiento y remocion regulados.

| Empleado de confianza.- El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente.

. Servidor Publico.- se clasifican en:

a. Directivo Superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un érgano, programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracién
en la formulacion de politicas de gobiemo. A este grupo se ingresa por concurso
de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas, su
porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad (inciso a,
numeral 3, Art. 4° de la Ley 28175).

b. Ejecutivo.- El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piblica, asesoria
legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
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requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. En este grupo estan considerados los Jefes y
empleados publicos que interinamente ocupan la jefatura en ausencia del titular
de la Unidad Organica.

c. Especialista.- El que desempefia labores de ejecucion de servicios plblicos. No
ejerce funcién administrativa.

d. De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
FUNCIONES POR NIVEL JERARQUICO

La clasificacion del personal por funciones por nivel jerarquico, tiene como marco
normativo lo dispuesto por los articulos 11 y 12 del Decreto Supremo N° 043-2006-
PCM que aprueban los lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Reglamento
de Organizacién y Funciones - ROF; que establecen las siguientes definiciones:

a. Alta Direccion.- Dirigir la entidad, supervisar sus actividades, reglamentar y
aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de direccién politica y
administrativa de la entidad; a este 6rgano le corresponde el Cédigo 01 y se
desagrega en 6rganos y unidades orgénicas.

Areas de Asesoramiento.- Orientar la labor de la entidad y de sus distintos
érganos y unidades orgénicas, mediante actividades tales como: la planificacién,
organizacion, presupuesto, asesoria juridica; a este grupo le corresponde el
Cédigo 04 y se desagrega en 6rganos y unidades organicas.

Areas de Apoyo.- Ejercer las actividades de administracién interna que permiten
el desempeiio eficaz de la entidad y sus distintos 6rganos y unidades organicas
en el cumplimiento de las funciones sustantivas; a este grupo le corresponde el
codigo 05 y se desagrega en 6rganos y unidades organicas.

Areas de Linea.- Formular, ejecutar y evaluar politicas publicas y en general
realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion necesaria para cumplir
~con los objetivos de la entidad en el marco de las funciones que las normas
sustantivas atribuyen a ésta; le corresponde el cédigo 06, y se desagrega en
i organos y unidades orgénicas.

Funcionario Publico

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Publico - Directivo Superior

SP-EJ = Servidor Publico - Ejecutivo

SP-ES = Servidor Publico - Especialista

SP-AP = Servidor Publico - De Apoyo
CODIFICACION

El cédigo del cargo esta establecido primero por el nimero del pliego (15) seguido del
numero del cargo por orden alfabético.
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CLASIFICADOR DE CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL

1 | ALCALDE 15-01 FP
2 | ARQUITECTO | 15-02 SP-ES
3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 15-03 SP-ES
4 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii 15-04 SP-ES
5 | ASISTENTE TECNICO DE RESGUARDO 15-05 SP-AP
6 | AUDITORN 15-06 SP-ES
7 | AUXILIAR COACTIVO | 15-07 SP-AP
8 | AUXILIAR COACTIVO NO PECUNARIO | 15-08 SP-AP
9 | AUXILIAR CONTABLE Il 15-09 SP-AP
~ 10 | AUXILIAR CONTABLE Il 15-10 SP-AP
11 | AUXILIAR DE ENFERMERIA | 15-11 SP-AP
12 | AUXILIAR DE ENFERMERIA II 15-12 SP-AP
13 | AUXILIAR EN SISTEMAS | 15-13 SP-AP
14 | CAJEROII 15-14 SP-ES
15 | CONTADORI| 15-15 8P-ES
16 | EJECUTOR COACTIVO | 15-16 SP-ES
17 | EJECUTOR COACTIVO NO PECUNARIO | 15-17 SP-ES
18 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 15-18 SP-ES
19 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 15-19 SP-ES
20 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Iii 15-20 SP-Es
21 | ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA | 15-21 SP-ES
22 | ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO | 15-22 SP-ES
23 | ESPECIALISTA EN SEGURIDAD | 15-23 SP-ES
24 | ESPECIALISTA PRESUPUESTAL | 15-24 SP-ES
25 | ESPECIALISTA TRIBUTARIO | 15-25 SP-ES
N\ 26 | ESTADISTICO | 15-26 SP-ES
2127 | cErRENTE 15-27 EC
& )28 | GERENTE MUNICIPAL 15-28 EC
29 | INGENIERO | 15-29 SP-ES
30 | INGENIERO Il 15-30 SP-ES
31 | MEDICO| 15-31 SP-ES
32 | OFICINISTA I 15-32 SP-AP
33 | OFICINISTA Il 15-33 SP-AP
34 | PLANIFICADOR | 15-34 SP-ES
35 | POLICIA MUNICIPAL 15-35 SP-AP
36 | PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL 15-36 EC
37 | PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL ADJUNTO 15-37 EC
38 | PSICOLOGO | 15-38 SP-ES
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39 | RELACIONISTA PUBLICO Ii 15-39 SP-ES
40 | SECRETARIA| 15-40 SP-AP
41 | SECRETARIA II 15-41 SP-AP
42 | SECRETARIA Il 15-42 SP-AP
43 | SECRETARIO GENERAL 15-43 EC
44 | SECRETARIO JUDICIAL Il 15-44 SP-ES
45 | SUB GERENTE 15-45 EC
46 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 15-46 SP-AP
47 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 15-47 SP-AP
48 | TECNICO ADMINISTRATIVO il 15-48 SP-AP
49 | TECNICO EN ARCHIVO | 15-49 SP-AP
50 - | TECNICO EN LABORATORIO | 15-50 SP-AP
TECNICO EN MANTENIMIENTO | 15-51 SP-AP
TECNICO EN MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA | 15-52 SP-AP
TECNICO EN MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA Ii 15-53 SP-AP
TECNICO EN RACIONALIZACION Il 15-54 SPAP
TECNICO EN SISTEMASI 15-55 SP-AP
TECNICO TRIBUTARIO | 15-56 EPAR
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CLASIFICADOR DE GRUPO ELECTO

Cédigo: 15-01

1. Naturaleza de la Clase:
o Liderar procesos de desarrollo local.
e Ejecucién de funciones ejecutivas del gobierno local.

2. Actividades Tipicas:

Convoca, preside y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecuta los acuerdos de Concejo Municipal.

Propone al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Dirige la ejecucion de los planes de desarrolio municipal.

Las demas que sefiala la Ley N° 27972 - Ley organica de Municipalidades.

3. Requisitos Minimos:

e Ser ciudadano en ejercicio.
 Autoridad electa por sufragio popular y universal.

DETALLE DE CLASIFICADOR DE CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL

Naturaleza de la Clase:

e Evalia el desarrollo de los estudios y disefios de proyectos de obras
publicas de infraestructura urbana; el proceso de fommulacién de
expedientes técnicos, ejecucibn de obras, supervision, recepciéon y
liquidacion de obras

» Supervisa la ejecucién de los proyectos de inversién publica declarados
viables que cuente con estudios definitivos.

Requisitos Minimos:
Titulo profesional de Arquitecto y/ o ramas fines.

¢ Conocimientos de software que le permitan el control de la informacién.
» Capacitacién en gestion municipal. :
o Experiencia laboral minima de cuatro

(04) en gestién publica y/o cargos

i
£ ApvBédigo: 15-03
1. Naturaleza de la Clase:
» Proyecta resoluciones administrativas en temas relacionados a su
. competencia.
o Proyecta memos e informes técnicos para las diferentes éreas de la
corporacion.
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¢ Proyecta directivas de su competencia asi como y revisar las propuestas de
normas presentadas por las subgerencias a su cargo que involucren a la
gerencia.

2. Requisitos Minimos:
o Estudios universitarios concluidos en contabilidad, administracién, ingenieria
industrial o carreras afines.
¢ Conocimiento de Microsoft Office.
¢ Habilidad para trabajar en equipo.
o Experiencia en gestién municipal minima de tres (03) afios o en cargos
similares.

Caédigo: 15-04

o 1. Naturaleza de la Clase:
¢ Analiza normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.
o Estudia y emite opinién técnica sobre expedientes
¢ Analiza e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Requisitos Minimos:

e Bachiller en administracion de empresas y/o afines.

o Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo, responsable.

* Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

Naturaleza de la Clase:
¢ Informa de las incidencias referentes a la seguridad del Alcalde.
¢ Conduce el vehiculo de transporte asignado al Alcalde.

* Mantiene los vehiculos asignados en buen estado de operacién y
conservacion.

Requisitos Minimos:
* Experiencia minima de cinco (05) afios en labores afines con el cargo.

Naturaleza de la Clase:

 Ejecutar los documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del

Plan Anual de control en concordancia con los lineamientos del Sistema
Nacional de Control.

e Ejecutar el Plan Anual de Control.

o Ejecutar los exdmenes especiales, auditorias financieras y las auditorias de
gestion.

2. Requisitos Minimos:
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e Titulo Profesional con estudios especializados en su 4rea.
Manejo de paquetes informaticos a nivel de usuario.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el desempefio del cargo.

Caédigo: 15-07

1.

Naturaleza de la Clase:

o Tramita y custodia el expediente coactivo a su cargo.

¢ Elabora actas, notificaciones e informes.

e Elabora los diferentes documentos Que sean necesario para el impulso del
Procedimiento.

¢ Notifica a los obligados las Resoluciones del Ejecutor Coactivo

Requisitos Minimos:

e Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

¢ Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en
especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o
Administracion, o su equivalente en semestres.

¢ No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

e No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracién Pablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni
de la actividad privada, por causa o falta grave laboral.

e Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

¢ No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad.

* No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Naturaleza de la Clase:

» Ejecuta actividades de cobranza coactiva de las obligaciones no tributarias.
» Elabora actas, notificaciones e informes,

o Elabora los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento.

* Notifica a los obligados las Resoluciones del Ejecutor Coactivo no pecuniaria

Requisitos Minimos:
 Tramitar y custodiar los expedientes coactivos.

» Elaborar y suscribir los diferentes documentos que sean necesarios para el

impulso del procedimiento.
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo no pecuniaria.

» Suscribir las notificaciones, actas y deméas documentos que lo ameriten.

Cédigo: 15-09
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1. Naturaleza de la Clase:
* Ejecuta actividades relacionadas con la recepcion, registro clasificacién,
verificacion y archivo de los documentos contables.
* Manejo y registro en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -
SIAF-GL

2. Requisitos Minimos: ’
» Estudios Técnicos de Contabilidad.
¢ Conocimientos de software.
* Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.
e Experiencia de cuatro (04) en actividades variadas de contabilidad.

Cédigo: 15-10
P 1. Naturaleza de la Clase:
. * Revisa los registros efectuados en los libros auxiliares por asignaciones
genéricas y especificas.

e Fomula y comprobar los anexos de balances, asi como cuadros
comparativos de operaciones contables.

e Comprueba los documentos sustentatorios de gastos del fondo para pagos
en efectivo, conforme a disposiciones internas.

2. Requisitos Minimos:
 Estudios de técnico contable de algun instituto técnico superior.
¢ Experiencia de cinco (05) en labores de apoyo en el area de tesoreria.

Naturaleza de la Clase:
* Ejecucion de labores de asistencia a pacientes.

Requisitos Minimos:
» Estudios de educacién superior no universitaria en enfermeria.
» Experiencia en labores auxiliares de enfermeria.

Naturaleza de la Clase:
* Coordina diariamente con la jefatura de administracién del Centro médico.
¢ Elabora los informes mensuales por concepto de camné y certificados.

2. Requisitos Minimos:
¢ Titulo profesional de un centro de estudios superiores en auxiliar de
enfermeria.
Capacitacién en temas relacionados con el cargo.
Conocimiento de software.
Experiencia en labores técnicas afines con el cargo.
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Cédigo: 15-13

1. Naturaleza de la Clase:
e Elabora las especificaciones técnicas para el requerimiento de recursos
informéticos y de comunicaciones.
* Administra la base de datos de la Gerencia y Subgerencias,
e Coordina los requerimientos de soporte técnico de mantenimiento de los
sistemas, considerando las normas de la municipalidad y disposiciones
legales vigentes.

2. Requisitos Minimos:
* Estudios técnicos en sistemas o computacién.
e Capacitacion técnica en el area.
proey ¢ Experiencia minima de tres (03) en labores de la especialidad.

oroL

)

-_‘,;' e

Naturaleza de la Clase:

e Mantener actualizada la contabilidad de fondos en el ambito de su
competencia. ‘

e Atender y controlar pagos de remuneraciones y otros por diversos
conceptos.

o Efectuar el cobro de los diversos pagos que las personas solicitan.

* Realizar arqueo de caja, elaborando cuadros demostrativos.

2. Requisitos Minimos:

¢ Instruccién Superior.

* Capacitacién técnica acorde al cargo.
e Conocimientos de computacién.
®
[ ]

Habilidad para trabajar en equipo, responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de cuatro (04) afios en labores variadas de caja.

Naturaleza de la Clase:

» Efectda las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y de las
cuentas bancarias, manteniendo registros analiticos en cada caso.

* Revisa la documentacién sustentatoria antes de su registro contable.

2. Requisitos Minimos:

Ttitulo profesional de Contador Publico Colegiado.
Capacitacién especializada en el area.
Conocimientos de software.

Experiencia laboral de tres (03) aflos en actividades variadas de
contabilidad.
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Cédigo: 15-16

1. Naturaleza de la Clase:
* Ejecucién de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones
tributarias y Supervisa la labor de personal Técnico y Auxiliar.

2. Requisitos Minimos:

Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley.

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracién Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,
ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/ tributario.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Capacitacién especializada en cobranza coactiva.

Conocimiento de software actualizado.

Naturaleza de la Clase:
o Ejecucién de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones no
tributarias y Supervisa la labor de personal Técnico y Auxiliar.

Requisitos Minimos:
e Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley.
e Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
* No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
¢ No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Péblico o de Ia
Administracién Puablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,
ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.
¢ No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.
o Capacitacion especializada en cobranza
coactiva.
Conocimiento de software actualizado.
» Experiencia laboral no menor de un (01) afio en materia administrativa y
tributaria y conduccién de personal.

1. Naturaleza de la Clase:
» Ejecuta las actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo en la entidad
» Elabora proyectos de normas y resoluciones de acuerdo al area en el que se
desenvueiva
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o Evaluar y elaborar informes técnicos de acuerdo al 4rea en el que se
desenvuelva

2. Requisitos Minimos:
e Bachiller en Administracion o estudios similares y/o relacionados con las
funciones del 4rea.
» Estudios en Gestién Municipal.
 Experiencia minima de tres (03) afios en labores afines con el cargo.

Cédigo: 15-19

1. Naturaleza de la Clase:
» Ejecuta y coordina las actividades especializadas de los sistemas
administrativos de la entidad.
e Actividades similares a las del especialista Administrativo |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional o grado académico universitario en Ciencias
Administrativas o Ingenieria o afines
Experiencia en labores de la especialidad.

o Capacitacion o especializacién en administracion o gestion publica.

¢ Experiencia laboral no menor de cuatro (04) en el desempefio del cargo o en
labores afines

Naturaleza de la Clase:
e Organiza, dirige y supervisa de actividades especializadas de los
administrativos de la entidad.

e Actividades similares a las del Especialista Administrativo Il, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional o grado académico universitario en Ciencias
Administrativas o Ingenieria o afines.
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacién o especializacién en administracién o gestion publica.
Experiencia laboral no menor de cuatro (04) en el desempefio del cargo o en
labores afines.

Cédigo: 15-21

1. Naturaleza de ia Clase:
 Realizar estudios y programas en el 4rea de su especializacion.
 Disefiar politicas y normas que permitan el desarrolio sostenible de las
acciones orientadas a la conservacién del medio ambiente y prevenir o
contrarrestar la contaminacion ambiental a nivel local.
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2. Requisitos Minimos:
¢ Profesional en Ingenieria ambiental o carreras afines al cargo.
Capacitacién especializada.
Conocimientos de software.
Habilidad para trabajar en equipo.
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el desempefio del cargo o
en labores afines.

e O o o

Cédigo: 15-22

1. Naturaleza de la Clase:
¢ Elabora documentos de gestion de acuerdo a su especialidad.
e Elabora informes y estudios técnicos de acuerdo a su especialidad.

2. Requisitos Minimos:
» Bachiller en Ingenieria Industrial, administracién, economia y/o afines.
Conocimientos de Microsoft Office.
o Habilidad para trabajar en equipo.
o Experiencia laboral de tres (03) afios en gestion municipal y/o en cargos
similares.

Caédigo: 15-23

Naturaleza de la Clase:

* Elabora estudios y propuestas de creacién y/o modificacién de normas y
procedimientos con la finalidad de mejorar los servicios de seguridad en el
distrito.

¢ Ejecuta las acciones operativas y ejecucion de los planes operativos.

Requisitos Minimos:

Estudios técnicos, de preferencia con preparacion militar.
Capacitacion técnica en el area.

Conocimientos de Microsoft Office.

Capacidad para trabajar en equipo.

Amplia experiencia en el cargo.

Naturaleza de la Clase:
* Registra en el Moédulo Presupuestal las notas de modificaciones
presupuestarias segun los requerimientos no previstos y aprobados por la
Alta Direccién y consolida la ejecucién y la viabilidad de compromisos
presupuestales.

2. Requisitos Minimos:

» Estudios Superiores Universitarios (Economia, Administracién, y otros afines
al cargo).
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o Capacitacion especializada en el 4rea.

o Conocimientos de software.

» Experiencia minima de tres (03) afios en gestion municipal y lo cargos
afines.

Cédigo: 15-25

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecuta actividades especializadas de investigacion, andlisis y aplicacion de
leyes tributarias.

2, Requisitos Minimos:

Titulo Universitario de Abogado o Contador u otras carreras afines al cargo
Especializacién en temas tributarios.

Conocimientos de Microsoft Office.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, responsable.

De preferencia con experiencia en labores de tributacién.

Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en gestién municipal y/o
cargos afines

~

1. Naturaleza de la Clase:
e Ejecucién de actividades especializadas de estadistica.

o Elaborar, analizar e interpretar cuadros diversos de clasificacion y
representacion gréficas estadisticas de la gestion municipal.

Requisitos Minimos:

¢ Instruccién Superior Universitaria en estadistica, economia ingenieria y/o
afines

o Capacitacion especializada en el 4rea.
e Conocimientos de paquetes informaticos
* Experiencia minima de tres (03) afios en labores técnicas de la especialidad.

Naturaleza de la Clase:

o Dirige, coordina y supervisa las actividades de las Unidades Orgénicas del
segundo nivel organizacional.

Requisitos Minimos:

o Estudios Universitarios.

o Capacitacién en el 4rea a desempefiar.

e Conocimientos de herramientas de ofimatica y/o informaticos que le
permmitan una adecuada supervision de labor de informéatica.

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios.

L
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Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

Cédigo: 15-28

1. Naturaleza de la Clase:
o Planea las estrategias para impulsar el desarrollo de gestién municipal para
el cumplimiento de los objetivos aprobados en los planes de desarrolio,
¢ Coordina las acciones administrativas con los responsables de los Organos
de Apoyo, Asesoria y Linea, a fin de lograr los objetivos institucionales.

2. Requisitos Minimos:
o Estudios universitarios
Estudios en Maestria de Gestion Publica
Amplia experiencia en la conduccién de personal
. Conocimiento manejo de herramientas de ofimética y/o informaticos de
oficina
Capacitacion en el drea a desempeiiar.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

v, Cédigo: 15-29

&
£\9.  Naturaleza de la Clase:
o Supervisar los estudios técnicos, ejecucién de obras y requerimientos de
W"' equipos y materiales.

2. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional de ingeniero, Administrador

o Capacitacion técnica en contrataciones publicas o gestion logistica en
general no menor de 80 horas lectivas

e Manejo de paquetes informéticos de oficina,

¢ Habilidad para trabajar en equipo,

e Experiencia no menor de tres (03) afios en el desempefio del cargo o en
labores afines.

fligo: 15-30

Naturaleza de la Clase:

» Ejecucion y coordinacioén de proyectos y estudios especializados de
Ingenieria.

e Actividades similares a las de Ingeniero |, diferenciandose en mayor
complejidad y responsabilidad.

2. Requisitos Minimos:
¢ Titulo Profesional de Ingeniero Civil o de la especialidad requerida.
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¢ Dominio en el manejo de personal.
o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en gestion publica y/o
cargos similares.

Cédigo: 15-27

1. Naturaleza de la Clase:
e Ejecucién de actividades de diagnéstico y asistencia médica.
¢ Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2, Requisitos Minimos:
* Titulo profesional de Médico Cirujano.
e Experiencia de tres (03) afios en labores de su especialidad.

Cédigo: 15-32

Naturaleza de la Clase:

¢ Ejecucion de labores de oficina de cierta dificultad.

» Recepcionar, registrar los expedientes varios y ademéas los documentos
derivados de otras areas.

¢ Elaborar y redactar los documentos varios (informes, memorandos, oficios,
etc.).

¢ Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades. Administrar
la correspondencia y/o informacién clasificada.

1-2. Requisitos Minimos:

Instruccién secundaria completa y/o técnica
Conocimiento de software.

Buena disponibilidad, responsable.

Experiencia de cuatro (04) afios en labores de oficina,

Naturaleza de la Clase:
* Ejecuta labores de oficina de mayor complejidad del Oficinista I1.

Requisitos Minimos:
. Instruccién técnica
Capacitacién especializada en el area.
- Conocimiento de software.
Experiencia en labores y cargos similares.

Cédigo: 15-34
1. Naturaleza de la Clase:
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e Participa en el disefio de la metodologia para la formulacién del Plan de
Desarrolio Institucional de la Municipalidad y Plan de Desarrolio Local, asi
como en su evaluacién anual,

o Asesora y absolver consultas relacionadas con el Plan Operativo
Institucional y el Presupuesto Municipal a todas las areas.

2. Requisitos Minimos:
e Estudios Superiores Universitarios (Administracién, Ingenieria, Economia).
e Capacitacién en Planeamiento y gestién publica.
e Conocimientos de software actualizado.
¢ Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos afines.

Cédigo: 15-35

s 1. Naturaleza de la Clase:

* Participa en los operativos diarios programados y de los imprevistos
realizando el informe correspondiente.

* Vela por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales aplicables

a los vecinos, establecimientos comerciales e instituciones publicas o
privadas.

Requisitos Minimos:

o Estudio técnico relacionado con la especialidad, de preferencia con
formacién militar.

o Estatura minima de 1.60 metros

Capacitacion especializada en el 4rea.

Conocimientos de software actualizado.

No tener antecedente policial ni penal

Experiencia minima de tres (03) afios en funciones afines al cargo.

Naturaleza de la Clase:

* Supervisién y ejecucion de actividades técnico - administrativos para la
defensa judicial de la Municipalidad.

¢ Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Requisitos Minimos:

e Ser peruano de nacimiento.

| o Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

o Tener titulo de abogado y haber ejercido Ia profesién por un periodo no
menor tres (3) afios consecutivos.

o Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

e Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

» No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido O separado del
Servicio del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

¢ No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.
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o Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

Cédigo: 15-37

1.  Naturaleza de la Clase:
o Coadyuvar a las labores del Procurador Publico Municipal

2. Requisitos Minimos:
¢ Ser peruano.
o Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
e Tener titulo de abogado.
e Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de tres (03) afios
consecutivos.
e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

A~ » Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

e No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
Servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.
» Especialidad juridica en los temas relacionados al sector que defendera.

Naturaleza de la Clase:

* Atender a pacientes en consultas consejeria psicolégica en DEMUNA.
o Conserjeria Matrimonial.

 Realizar charlas de violencia familiar en centros educativos.

Requisitos Minimos:
™ e Titulo profesional de Psicélogo.
SO * Experiencia de dos (02) afios en el desempefio de su profesion.

Naturaleza de la Clase:

* Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacién de informacién y rhejora
de la imagen institucional.

Requisitos Minimos:
 Estudios en Ciencias de la Comunicacién u otro similar con la especialidad.
¢ Manejo de paquetes informéticos de oficina.

o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, conducta responsable,
honesta y pro activa.

o Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en cargos similares
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Cadigo: 15-40

1.

Naturaleza de la Clase:
¢ Ejecucion de actividades de apoyo secretarial.

Requisitos Minimos:

o Titulo de Secretaria.

o Conocimientos de Microsoft Office.

 De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores administrativas.

Cédigo: 15-41

1.

Naturaleza de la Clase:

* Ejecucién y coordinacién de actividades completas de apoyo secretarial.

¢ Actividades similares a las de Secretaria | diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria.

Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro

activa.

o Experiencia minima de cinco (05) afios en labores
administrativas.

Cédigo: 15-42

Naturaleza de la Clase:

o Supervision y ejecucién de actividades de mayor complejidad de apoyo
secretarial.

e Supervisa la labor del personal auxiliar.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria.

o Conocimientos de Microsoft Office.

De preferencia con conocimientos basicos del idioma inglés.
Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia minima de ocho (08) afios en labores administrativas.

Cédigo: 15-43

1.

Naturaleza de la Clase:
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e Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Secretaria
General.

» Ejecutar acciones relacionadas con los procedimientos administrativos de la
Alta Direccién.

e Coordinar, dirigir y supervisar las actividades asi como la gestion
administrativa de los responsables de Registros Civiles.

2. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional de Abogado, Licenciado en Administracion o similar que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en el manejo de personal.
Estudios en Gestién Pdblica y/o Municipal.
Habilidad para trabajar en equipo.
Conducta responsable honesta y pro activa.
Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios.

—~ Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

Naturaleza de la Clase:

o Elaboracién de contestaciones de demandas, excepciones, tachas y/o
oposiciones y demas medios de defensa y cuestiones probatorias, en
Procesos Laborales y Contenciosos Administrativos.

 Seguimiento de las denuncias penales que se encuentran en el Ministerio
Publico, Departamento de Investigacion de la PNP y Policia Fiscal contra el
Sefior Alcalde de la Municipalidad de la Victoria, Regidores y otros
funcionarios, asi como Seguimiento de las denuncias penales que se
encuentran en los juzgados Penales y Sala Superiores Penales contra el
Sefior Alcalde de la Municipalidad de La Victoria y otros funcionarios.

i Requisitos Minimos:

77\ e Titulo Profesional de Abogado,
Py e Experiencia en labores técnico - administrativas de caracter juridico.

» Experiencia minima de cinco (05) afios en el &rea.

Naturaleza de la Clase:

* Direccién, coordinacion y supervisién de actividades de unidades orgéanicas
del tercer nivel organizacional. '

Requisitos Minimos:

» Estudios afines al cargo que desempefia

* Manejo de herramientas de ofimética y/o informéaticos de oficina.

¢ Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo, bajo presién, conducta
responsable, honesta y pro activa.
Capacitacion en el drea a desempeiiar.

o Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios.
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Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y/o experiencia.

Cédigo: 15-46

1. Naturaleza de la Clase:
e Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
o Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares

2. Requisitos Minimos:

Estudio Técnico Superior en administracion y/o afines
Conocimientos de paquetes informéticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable.
Experiencia en el desempefio del cargo minimo de tres (03) afios.

Cédigo: 15-47

Naturaleza de la Clase:

» Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos.

o Emitir opinién técnica de expedientes puestos a consideracion.

» Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

2. Requisitos Minimos:
o Estudio Técnico Superior que incluyan materias relacionadas con el area.
o Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

 Habilidad para trabajar en equipo, de conducta responsable y honesta.

* Experiencia laboral minima cinco (05) afios en gestién municipal y
actividades técnicas propias del cargo.

Naturaleza de la Clase:

¢ Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad, diferenciandose del Técnico
Administrativo I, por la mayor complejidad y responsabilidad.

o Estudiar y participar en la elaboracibn de nommas, procedimientos e
investigaciones preliminares de los procesos técnicos.

Requisitos Minimos:

4/ ¢ Estudio Técnico Superior que incluyan materias relacionadas con el area.

&/ * Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

e Habilidad para trabajar en equipo, de conducta responsable y honesta.

» Experiencia laboral minima cinco (05) afios en gestién municipal y
actividades técnicas propias del cargo.
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Cédigo: 15-49

1, Naturaleza de la Clase:
¢ Ejecucién de actividades técnicas de archivo.

2. Requisitos Minimos:
¢ Instruccién secundaria completa y/o técnica.
¢ Capacitacién basica en archivo.
o Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargo similar.

Cédigo: 15-50

1. Naturaleza de la Clase:
¢ Ejecucién de actividades de cierta complejidad en anélisis, produccion e
investigacién en un laboratorio o gabinete.
e Tomar y recolectar muéstrales para anélisis e investigaciones en los campos
clinicos, quimicos, microbiolégicos y otros similares.

2. Requisitos Minimos:

e Titulo técnico en laboratorio.

o Capacitacion en el area.

e Experiencia en labores técnicas afines con el cargo.

Naturaleza de la Clase:

e Formmula y supervisa los trabajos de mantenimiento a la infraestructura fisica
urbana del distrito; mobiliario urbano en espacios publicos, vias de
circulacion peatonal o vehicular, alcantarillas, accesibilidad.

Requisitos Minimos:

» Estudios Técnicos en Institutos Superiores o carreras afines al cargo.
Conocimientos de Microsoft Office.

Capacitacién especializada en el 4rea

Buen nivel de redaccién, conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en desarrolio y conservacién de
obras publicas.

5/ e Evalla, ejecuta y supervisa los programas de mantenimiento,
embellecimiento, riego, recuperacion y ampliacion de parques, jardines y
bermas centrales.

2. Requisitos Minimos:
¢ Instruccion superior que incluya estudios relacionados con el cargo.
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Capacitacion técnica en temas del cargo.

Conocimientos de software.

Habilidad para trabajar en equipo.

Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en funciones afines al cargo.

Cédigo: 15-53

1. Naturaleza de la Clase:
e Supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento, embellecimiento,
riego, recuperacién y ampliacion de parques, jardines y bermas centrales

2. Requisitos Minimos:

o Instruccién superior que incluya estudios relacionados con el cargo.
Capacitacion técnica en temas relacionados al cargo.
Conocimientos de software.
Habilidad para trabajar en equipo.
Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en funciones y/o cargos
afines.

Cddigo: 15-54

Naturaleza de la Clase:

¢ Ejecucién de actividades especializadas en racionalizacién.

¢ Recopilar informacion para la elaboracion de documentos de gestion
relacionadas al area.

Requisitos Minimos:

e Estudios Técnicos Superiores y/o universitarios en Ing. Industrial
Administracién, Economia que incluyan materias relacionado con el cargo.

e Conocimientos de Microsoft Office.

o Habilidad para trabajar en equipo.

o Experiencia laboral de cuatro (04) afios en gestion municipal y/o en cargos
similares.

Naturaleza de la Clase:

e Elaboracién o modificacion de algtin software requerido por las areas
usuaria.

e Brindar apoyo y soporte técnico al personal

Requisitos Minimos:
o Estudios Técnicos en Sistemas, informética o afines.
¢ Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable y pro activo.

o Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el desempeiio del cargo
o en labores afines.
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Cédigo: 15-56
Naturaleza de la Clase:

1!

Elaboracion de actividades técnicas en materia tributaria.

Emision de estados de cuenta y Emisién de HR y PU mecanizada.
Recepcién, Registro y Procesamiento de Declaracién
Juradas.(reconocimiento de la distinta documentacién sustentatoria que
acompaiia los diversos tipos de declaraciones juradas).

Elaboracién del proyecto de informe sobre la produccion mensual de
plataforma segun el Plan Operativo Institucional.

Requisitos Minimos:

Estudios superior universitarios en Derecho, Administracién y/o carreras
afines.

Conocimientos de Software.

Habilidad para trabajar en equipo.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en tributacién y gestién
municipal.
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