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Resolucion de Alcaldia N.° 377-2022-MPSC

Huamachuco, 13 de diciembre de 2022

EL ALCALDE DE LA MUNICTPALIDAD PROVINCIAL SANCHEZ CARRION
POR CUANTO:

Visto el informe de fecha 12 de diciembre del 2022, emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos, que eleva la
propuesta de Clasificador da Cargos de Ia Murucipalidad Provincial Sénchez Carrién, el informe N°011-2022-
MPSC/GPPDI de fecha 13 de diciembre del 2022, emitido por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, sobre
la aprobacién del Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial Sinchez Carrién; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica y el Articulo II del Titulo Preliminar delaley N°27972 - Ley
Orgénica de Municipalidades — en concordancia con su articulo VIIL establacen que los gobiemos locales gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecton al ordenamiento juridico:

Que, el articulo 26 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, prescribe que la administracion
municipal adopta una estructura gerencial, sustentindose ent principios de programacion, direccion, ejecucion,
supervision, control concwrrente y posterior, ast como que sus facultades y funciones se establecen en los instrumentos
Howy,  de gestion y la citada ley;

AT

i \\‘ Que, la Municipalidad Provincial Sanchez Carrién ha iniciado un proceso de adecuacién normativa del
A & /" Reglamento de Organizacion y Funciones y Manual de Clasificador de Cargos, para Ia posterior elaboracién del Manual
\wﬁ" de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional (CAP-P); siendo que en dicha
adecuacion se contempla la Ordenanza Municipal N° 459-2022-MPSC para sprobar la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Sanchez Carridn,

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE go aprobéd la Directiva N° 004-
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional” y se deroga el Anexo 4 de la Directiva N°® 002-201 5-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestién
del proceso de administracién de puestos, y elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE,
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, del 11 de noviembre de 2015, v
modificada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR/PE.

Que, en el numeral 6.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH se regula la “Eiaboracion v aprobacién
del Manual de Clasificador de Cargos” especificando en el numeral 6.1.1 que la propuesta de MCC de 1a entidad debe
contener los cargos estructurales que la entidad requiere para que los drganos v umidades organicas cumnplan con [as
funciones minimas indispensables dispuestas en el ROF, no siendo obligatorio el uso de todas las clasificaciones
dispuestas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

Que, el Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestion institucional en el que se describen de
manera ordenada todos los cargos do la entidad, estableciendo sy denominacion, clasificacion, funciones y requisitos
minimos para el gjercicio de tas funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad

Que, de acuerdo al Oficio de la Oficina de Secretaria General N2 1242-2 022-MPSC/SG, se informa que la
Municipalidad no cuenta con Manuat de Clasificador de Cargos vigente; motivando que ta Oficina de Gestién de
Recursos Humanos proponga la aprobacién del Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial
Sénchez Carritn, dentro del proceso de adecuacién normativa,

Que, contando con la opinién favorable de la Oficina General de Planeamiento v Presupuesto, de conformidad
alo estipulado en los Articulos 27 inciso 20)y 194° de 1a Constitucién Politica del Estado y en ejercicio de las facultades
conferidas por el Art. 20° numeral 6, de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972;
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ARTICULO PRIMERO. APROBAR EL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS, de Ia Municipalidad
Provincial Sanchez Carmion, el mismo que consta de ciento ocho (108) paginas v que se
encuentra dispuesto en el Anexo de la presente Resolucion, que son parte integrante de la
presente,

ARTICULO SEGUNDO. DEJAR SIN EFECTO cualquier norma que s¢ OpoNga o contravenga a la presente
Resolucion,

Ciudadano y Gestion Documentaria y a la Oficina de Tecnologias de Informacién, o quienes
hagan sus veces, la publicacion de Ia presente resolucién con su respectivo anexo, en el
diario que corresponda, los medios de comunicacion establecidos por norma y en el portal
institucional de la Municipalidad, bajo los procedimientos de Ley.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 1 O 7

QBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada todos los cargos estructurales
de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimes para el ejercicio de
las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrién {en adelante, MPSC).

ALCANCE

El Manual de Clasificador de Cargos, en su aplicacién como documento técnico normativo, alcanza a todos los
érganos y unidades organicas de la MPSC.

BASE LEGAL

. Ley N°* 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

s Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» tLey N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

« Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamente Genera! de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

«  Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo gue aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado, y sus modificatorias.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°® 006-2021-
SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional”.

e Ley N* 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcion pdblica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién.

= Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba ol Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocion.

* Ordenanza Municipal N° 459-2022-MPSC, Aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Sanchez Carridn.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la MPSC han sido clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de |a Ley
N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico:

4.1. Funcionario Pablico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por norma
expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o
dirigen organismos o entidades p(blicas.

El Funcionario Publico puede ser;

a) De eleccién popular directa y universal ¢ confianza politica criginaria.
b} De nombramiento y remocion regulados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

4.2, Empleado de confianza: El que desempedia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del

funcionario pUblico. Se encuentra en el entomo de quien lo designa o remueve libremente y en ningdn

caso sera mayor al 5% de los servidores plblicos existentes en cada entidad.

Servidor Plblico:

Se clasifica en:

a. Directivo superior: El gue desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un organo
programa ¢ proyecto, la supervision de empleados piblicos, la elaboracion de politicas de actuacién
administrativa y la colaboracién en la formutacién de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y
especialistas, su porcentaje no exceders del 10% del total de empleados de la entidad. La insficiencia
en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacionai.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad,
de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion,
auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de actuacidn administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las parsonas. Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucidn de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa. Gonforman un grupo ocupacional.
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d. De apoyo: El yue desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un grupol O 6'
ocupacional.

_ 5. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

l.os cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Piblico FP Alcalde(sa) —
Gerente(a) Municipat
Empleado de Confianza EC Procurador(a) Piblico Municipal

Gerente(a) de Administracidn Tribuiaria

Gerante(a) de Desarrollo Econdmico

Gerente{a) de Desarrollo Social

Gerente{a) de Desarrollo Territoriaf e Infraestructura

Gerente{a) de Servicips Municipales

Gerente(a) del Instituto de Vialidad Municipal

Gerenle(a) del Servicic de Gestian Ambiental Sanchez Carrion
Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento

Jefe(a) de la Oficina de Administracion Financiera

Jefe(a) de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento, Modernizacion e Inversiones
Jefe(a) de Ia Oficina de Presupuesto

Jefe{a) de fa Oficina de Tecnologias de Informacion

Jefe(a) de [a Oficina General de Administracién

Jefe(a) de la Cficina General de Asesoria Juridica .
Jefe{a) de la Oficina General de Atencién al Cludadano y Gestién Documentaria
Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Subgerente(a) de Comercio, Licencias y Control Sanitario
Subgerente(a) de Desairollo Econdmico y Productivo
Subgerente(a) de Desarrolio Territorial

Subgerente(a) de Fiscalizacion y Ejecucién Coaciiva
Subgerente(a) de Infraestructura

Subgerente(a) de Participacion y Sequridad Ciudadana
Subgerente(a) de Programas Sociates

Subgerente(a) de Renlas

Subgerente{a) de Servicios Municipales

Subgerente{a) de Servicios Sociales

Direcfive Superior de Libre
Designacion y Remocién DSLDR

Servidor Publica - Ejecutivo SP-EJ Administradar(z) de Equipo y Maquinaria
Ejeculor Coactivo

Abogadao Il

Abogado IV

Abogado(a)

Arquitecto(a)

Asistenta Social |

Senvidor Pablico - Especialista Administrativo
Espedialista SP-ES | Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo ||
| Especialista Administrativo I1i
| Especialista en Bienastar Social

| Especialista en Contabilidad y Tesoreria
| Especialista en Centrol del Comercig

| Especialista en Defensa Civil j
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Especialista en Desarrollo Empresarial

Espedialista cn Fiscalizacion

Especialista en Formulacion de Proyectos

Especialista en Gestion Ambientat

Especialista en Infraestructura

Especialista en Logistica y Conirpl Patrimonial

Especialista en Personal

Especialista en Presupuesto

Especialista en Promocion de fa Educacién y Cultura

Especialista en Promocion de fa Salud

Especialista en Promocion del Depoerte y la Recreacién

Especialista en Promocion Social

Especialisia en Proyectos |V

Especialista en Seguridad Ciudadana

Especialista en Servicios Municipales

Especiglista en Tributacién It

Especialista en Turismo

Ingeniero

Ingeniero t

Nudricionista

Planificador Territorial

Supervisor de Limpieza Piblica

Servidor Plblico - Apoyo

SP-AP

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Coactivo

Chofer

Chofer |

Chofer Il

Chofer lil

Controlador de Maquinaria

Guardian

Mecanico

Qbrerp

Qficinista li

Dperador Maquinaria Pesada |

Qperador PAD ||

Palicia Municipal

Policia Municipal |

Policia Muricipal 11!

Registrador Civil

Secretaria

Secretaria |

Secretaria il

Sergno Municipal

Soldador

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo !

Técnico Administrativo | {Capacitador)

Técnico Administrativo Il

Técnico Agropecuario

Técnico en Abastecimiento

Técnico en Archiva |

Técnico en Biblioteca Il

Técnico en Computacion e Informatica 1l

Técenico en Ingenieria

Técnico en Ingenierla [ {Topdgrafo)

Técnico en Relaciones Pablicas ||
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104

Téenico en Tributacion |
Trabajador de Servicios |

6. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES DENTRO DEL
ALCANCE DE LALEY N° 31418 Y SU REGLAMENTO.

Para los cargos estructurales det MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley
que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica
de funcionarios y directivos de libre designacion y remocidn, y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Suprema N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos
definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacién de las equivalencias v demas
consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son requeridas en los procesos
de vinculacién de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamenio mencionados.

7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

Clasificacion ‘ Cargo estructural

Funcionario Piablico Alcalde(sa)

Funciones del cargo estructurak:

- Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el plan integral de desarrolio sostenible local y el
programa de inversiones concertado con [a sociedad civil.

- Promulgar fas ordenanzas y disponer su publicacién.

- Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

- Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna.

- Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
- Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

No aplica.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similaresy/o en cargos similares y/fo en el

Sector Publico}
No aplica.

Requisitos adicionales
Lo dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de {a Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
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Clasificacion ' Cargo estructural

Funcionaric Publico Gerentefa)Municipal

Funciones del cargo estructural:

- Evaluar la ejecucién de planes municipales y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la
Municipalidad.

- Dirigir y supervisar las actividades administrativas y operativas de los organos y unidades orgénicas de la
Municipalidad.

- Supervisar el cumplimiento de las metas de recaudacidn y la administracién de los recursos municipales,
verificando se ejecuten dentro del marco normativo aplicable.

- Proponer normas para la implementacion de politicas y estrategias de la Municipalidad.

- Praponer y dispaner la implementacion de planes para el cumplimiento de las funcienes de la municipalidad y el
otorgamiento de sus servicios.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas gue le
carresponda por norma axpresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal, de los
cuales dos {2} afos deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector pidblico o privado, en ambos casos con
reporte directo a Ja alta direccién y un (1) ano de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos de ofimédtica a nivel bdsico.
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102

Clasificacién Cargo estructural

Procurador(a) Publico Municipal

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:
Segun el Decreto Legislativo N” 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria Ceneral del Estado:

- Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir 1a conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquellos casos
cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar,
conforme a la normativa vigente.

- Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaiuar el inicio de acciones o
ejercer una adecuada defensa del Estado.

- Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficic econdmico gue se
pretende para el Estado.

- Efectuar toda accidn que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando efle impligue alguna
situacién favorable para el Estado.

- Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacidn civil en investigaciones o procesos
penales donde intervengan de acuerdo con la normativa vigente.

- Otras que establezca la Ley o el Reglamento del D.L N° 1326,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo

£l dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del
Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

b) Grado/situacion académica

El dispueste en el Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del
Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

Experiencia

a) Experiencia general

La dispuesta en el Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica dal
Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

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

Sector Publico)

La dispuesta en el Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa luridica del
Estado y crea la Procuraduria General de) Estado.

Requisitos adicionales
Los demds requisitos establecidos en el inciso 29.1 del articulo 29 del Decreto Legislativo 1326 0 norma que I3
sustituya.
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Clasificacidn ? Sigla Cargo estructural

DSLDR

Funciones del cargo estructural:
- Presentar normas, politicas y mecanismos para la gestién tributaria de la municipalidad, con el fin de mejorar y
ampliar lo base tributaria y reducir la morosidad del pago de tributos.

- Dirigir los procesos del sistema tributario municipal.

- Monitorear las campafias, orientacidn y asesoria a los contribuyentes en materia de tributos.

- Conducir y monitorear la cobranza ordinaria y coactiva, los centros autorizades de recaudacién y los
recaudadores, las cuentas corrientes de los contribuyentes y fa determinacion de costos de los servicios
municipales y de las especies valoradas.

- Presentar opinidn técnica respecto al cumplimiento de los parametros legales vigentes de las ordenanzas
distritales, en materia tributaria, que sean elevados para ratificacién provincial.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Gerente{a) de Administracion

fi
Empleado de Confianza Tributaria

Requisitos del cargo estructurai:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) aiios en el sector piblico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ef

Sector Publico)

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccidn de personal, de los
cuzles un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado y un (1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Sigla Cargo estructural

DSLDR

Funciones del cargo estructural: _
- Presentar normas, politicas, planes y estrategias para el desarrollo econémico local, la formalizacién y regulacién
de las actividades agropecuarias, comerciales, industriales, de turismo vy de servicios.

- Evaluar el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico Local Sostenible de la jurisdiccion.

- Canducir los procesos de desarrollo econdmico local sn funcidn de [as potencialidades y nececidadec do 13
actividad empresaria!l local.

- Dirigir la promocién de condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas vy
rurales del distrito.,

- Dirigir y monitorear el cumplimiento de las normas relativas al consumidor, al comercio ambulatorio, Ia higiene y
et ordenamiento dei acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, en la
jurisdiccion municipal.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Clasificacion

Empleado de Confianza Gerente(a) de Desarrollo Econémico

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro {4) aiios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el

Sector Pablico)

Tres (3} afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestion pdblica y conduccidén de personal, de los
cuales un (1) ano deben ser en puestes o cargos de direccion en el sector publico o privado y un (1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel bdsico.
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Sigla Cargo estructural

DSLDR

_Funciones del cargo estructural; _ S _
- Presentar normas, politicas, estrategias, planes y programas para la gestién de la satud, cultura, deporie,
recreacion, defensa y promocién de derechos ciudadanos vy de los programas soctales, en la jurisdiccién de I3
Municipalidad.

- Conducir y evaluar ef desarrollo humano en la jurisdiccién.

- Conducir actividades y programas de fomento de la cultura civica, democratica y la identidad cultural de Ia
poblacién de la jurisdiccidn municipal.

- Dirigir actividades y procedimientos para la proteccién de los derechas de las personas, de acuerdo con lo
establecido en la normativa de la materia.

- Supervisar los programas sociales de apoyo a mejorar la calidad de vida de la pobiacién vulnerable, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias que
le corresponda por norma expresa.

Clasificacidon

Empleado de Confianza Gerente(a) de Desarrollo Social

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa.

'b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general _

Cuatro (4) afios en el sector pidblico y/o privado,

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

Tres (3) afios en temas relacionados a Ia gestién municipal, gestion piblica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado y un {1} afic en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paguetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion Cargo estructural

Gerente{a) de Desarrolio Territorial

leado de Confianza
Fme e Infraestructura

Funciones del cargo estructural: _ _
- Presentar normas, politicas y estrategias para el uso del suelo, el otorgamiento de licencias de construccién,
remodelacién o demolicion, mantenimiento del catastro, reconocimiento, verificacidn, titulacién y saneamiento
fisico legal de asentamientos humanos y para ubicacion de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica,
nomenciatura de calles, pargues y vias v seguridad del Sistema de Defensa Civil,

- Monitorear la implementacidn y ejecucidn de los planes del ambito del desarrollo urbano y rural.

- Conducir 1a opinidn técnica respecto a la demarcacion territorial en la provincia; asi como de las materias que se
encuentran bajo su competencia.

- Monitorear ia formulacidn y ejecucion de proyectos y obras de infraestructura puablica urbana y rural, de
conformidad con lo planificado.

- Aprobar expedientes téenicos y liguidaciones de obras, asi como proyectos de obras y de infraestructura en
coordinacién con los drganos técnicos competentes de fa Municipalidad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica

a) Nivel educativo
‘Universitaria completa,

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector piblico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los
cuales un {1} afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un {1) afio en el
sector ptblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paguetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion - Cargo estructural

Empieado de Confianza Gerente(a) de Servicios Mu nicipales

Funciones del cargo estructural:
- Presentar normas, politicas, planes y estrategias para la gestidn del transito, Ia circutacion y el transporte
publico, a seguridad ciudadana vy [a participacion ciudadana,

- Gonducir 103 procesos para la promecion v fiscalizacion de la participacion vedinal,
- Conducir el sistema de seguridad ciudadana en el Ambito de la jurisdiccién municipal.

- Conducir los procesos de defensa civil en coordinacion con [as instancias correspondientes y de acuardo con la
normativa vigente.

- Supervisar la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestidn del Riesgo de Desastres, en el dmbito
de la jurisdiccidn municipal,

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: -

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa,

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro {4} aios en el sector publico y/o privado,

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

Sector Publico)

Tres {3} afios en temas relacionados a la gestiéon municipal, gestidn piiblica y conduccidn de personal, de los
cuales un {1} afio deben ser en puestos o cargos de direccidn en el sector piblico o privado y un [1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.,
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Clasificacion : Sigla. Cargo estructural

DSLDR

Funciones del cargo estructural:

- Conducir y supervisar los estudios, obras y actividades previstos en los presupuestos participativos de los
gobiernos locales de la provincia en materia de vialidad rural, que incluye el mejoramienta de caminos de
herradura, en concordancia can el Pian Vial Provincial Participativa

- Conducir las actividades para la ejecucidn de obras viales y su rehabilitacién, mantenimiento y operatividad, asi
como, emitir opinidn calificada sobre los proyectos de normas gue conlleven aspectos viales de la zona de
influencia del IVP,

- Supervisar la administracidn de los recursos necesarios para el tratamiento de las vias priorizadas.

- Coordinar la ejecucidn de las inversiones que efectle ef sector publico y el privado en los caminos rurales de su
jurisdiccion.

- Participar en otras actividades relacionadas con el desarrollo integral de los caminos rurales de la provincia.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: : _ )

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b} Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Gerente(a} del instituto de Vialidad

Empleado de Confianza . .
Municipal

Experiencia 7

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/fo privado.

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

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un (1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaiticos a nivel basico.
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Clasificacidon Cargo estructural

Gerentef{a) de! Servicio de Gestidon

Empleado d fi
mpleado de Confianza Ambiental Sdnchez Carrién

Funciones de! cargo estructural:
- Proponer normas, politicas, estrategias, planes, programas y proyectos para ta gestién ambiental, agua, desagilie,
saneamiento, salubridad, conservacion de pargues zonales, parques zocldgicos, parques ecolégicos, entre otros.

- Gondugir Ia fiscalizacién ambigntal, la ¢ontaminacion senera y visval y sancamiento ambiental, en € marco de fa

normativa de la materia.

- Dirigir ta gestion de la salubridad, la limpieza plblica, el recojo de residuos sélidos, su transferencia y dis posicion
final de residuos municipales y no municipales de la jurisdiccidn municipal.

- Dirigir el mantenimiento y conservacion de parques zonales, parques 2o00légicos, jardines botdnicos, hosques
naturales y demads de ireas verdes de a jurisdiccién municipal.

- Supervisar la administracion y reglamentacidn del servicio de limpieza publica y tratamiento de residuos sélidos
y el servicio de mantenimiento de areas verdes (parques y jardines) de la jurisdiccién municipal.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.

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

Tres {3) afios en temas ralacionados a la gestién municipal, gestion piblica y conduccion de personal, de log
cuales un (1) afio deben ser en puestas o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un {1) afio en el
sector plblico.

Requisitos adicionales

Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Sigla. Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina de
Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:
- Dirigir la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco de lo
dispuesto en la normativa del sistema administrativo de abastecimiento.

- Evaluar v presentar normas, lineamientos, directivas v buenas practicas de gestion interna sobre 13 oper ativirad
del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

- Dirigir la gestion de los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicidn y
supervisidn de estos, incluyendo la administracion de almacenes, del marges{ de bienes, la toma de inventarios y
su conciliacién contable.

- Dirigir y monitorear las adquisiciones y contrataciones de menor cuantia de acuerdo con las normas vigentes.

- Dirigir el registro de procesos de adquisicidn tanto en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado (SEACE) como en los registros internos de fa MPSC que se implementen para tal fin, desde la
convacatoria hasta la formalizacion dei contrato.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, ¢ aquellas que

le corresponda por norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Clasificacion ’

Empleado de Confianza

Experiencia

a} Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector poblico y/o privado.

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

Sector Publico)

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestidn publica y conduccién de personal, de los
cuales un {1} afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un (1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nivel basico.
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina de

Empleado de Confianza .. NP
mpleado de ' Administracion Financiera

Funciones del cargo estructural:
- Dirigir los procesos vincutados a la gestidn contable de hechos econdmicos, financieros y patrimoniales
conforme a fas disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Dirigir los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las disposiciones del
sistema nacional de Tesorenia.

- Evaluar y presentar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Evaluar las transacciones y otros hechos econdmicos de la entidad y determinar su adecuado tratamiento
contable, conforme a las politicas y procedimientos contables.

- Presentar la informacién financiera e informacion presupuestaria individual, integrada o consolidads, acerde al
marco para la preparacidn de informacidn financiera y las normas aplicables, conforme a lo establecido por la
Direccién General de Contabilidad Piblica, para su presentacion periddica.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a 1as funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural: '

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) aflos en el sector publico y/o privado.

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

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestidn pdblica y conduccion de personal, de los
cuales un {1) afio deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado y un {1} afio en el
sector pablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Cargo estructural

Clasificacion

Jefe(a) de la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos

Empleado de Conflanza

Funciones del cargo estructural: _ .
- Conducir la ejecucion de politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de recursos
humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanas, considerando Ia normativa del
sistema administrativo de gestidn de recursos humanos.

- Dirigir la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacién de las necesidades de
personal.

- Conducir los procesos de gestién de la compensacion de servidores de la Municipalidad, de elaboracion de
planilias, boletas de pago, certificaciones y constancias de trabajo, de 1a atencion de expedientes sobre derechos y
beneficios laborales de trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

- Dirigir la administracion de legajos, contro! de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y
desvinculacion del personal de ta Municipalidad y sus oficinas desconcentradas; asi como del personal de obras
ejecutadas por administracién directa.

- Dirigir acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima crganizacional, comunicacidn
interna, integridad; asi como en seguridad y salud en el trabajo.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
le corresponda par norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: -
Formacidén académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b} Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico yfo privade.

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

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un (1) afic en el
sector pablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nive! basico.
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Cargo estructural

C%asificacién

Jefe(a) de la Oficina de
Planeamiento, Modernizacién e
Inversiones

Empieado de Confianza

Funciones del cargo estructural:
- Conducir las evaluaciones ex post de las inversiones, de acuerdo con lo establecido en |a normativa del sistema.
- Supervisar el registro y la actualizacién de las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de inversiones de la
muniaipgandad i i DaNco Ue INVEF3ONES, Ue acuerqao comn 1w estaniecido 2n 1a noimatva uel sistelild.

- Conducir la organizacidn de las fases del ciclo de planeamientao estratégico para su dmbito territorial, conforme
a las disposiciones normativas y metodoldgicas del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

- Conducir tas actividades de coordinacion y ejecucidn del disefio, estructura y organizacidn de la entidad; asi
como la elaboracién y actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional {(ROF, MAPRO), de
procedimientos administrativos y servicios {TUPA, TUSNE) conforme la normativa de {a materia.

- Presentar opinién técnica referida a la modernizacién o simplificacion administrativa en la formulacion del
Cuadro de Asignacidn de Personal Provisional {CAP-P), Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Manual de
Perfiles de Puestos (MPP).

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a} Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

'Experiencia 7

a) Experiencia general

Cuatro (4} afios en el sector publico y/o privado.

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

Sector Publico)

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién piablica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector ptiblico o privado y un {1} afioc en el
sector pablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe{a) de la Oficina de Tecnologias

Empleado de Confianza .
de Informacion

Funciones del cargo estructural:
- Planificar, presentar y dirigir el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos estratégicos
institucionales y las necesidades de los drganos de la entidad.

- Prasentar, dirigir y evaluar planes informaticos en concordancia con 105 objetivos Institucionales y necesidades de
los ¢rganos de la entidad.

- Evaluar y monitorear necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones {TIC}) a nivel municipal.

- Monitorear el cumplimiento de las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema
Naciona! de Transformacidn Digital.

- Evaluar y presentar directivas, procedimientos, manuales, metodologias y estandares para la gestion de los
recursos informaticos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

'Requisit'os del cargo estructural: '

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b} Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector puiblico y/o privado.

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

Sector Publico)

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector puiblico o privado y un (1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas 0 pagquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe{a} de la Oficina General de

1 fi
Empleado de Confianza Administracion

Funciohes del cargo estructural: _
- Dirigir las actividades de planeacidn, organizacion, direccidn y control de los procesos técnicos de la gestidn de
recursos humanos, abastecimianto, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y el gobierno digital.

- Aprobar contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, ejecucion de
obras y otros de su competencia.

- Evaluar y validar los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro y supervision de los bienes de Ia
municipalidad.

- Evaluar y validar directivas y normas de aplicacion en el ambito de los sistemas administrativos de gestion de
recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento piblico v ef gobierno digital.

- Maonitorear la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la municipalidad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o prwado

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

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y conduccion de personal, de los
cuales un (1) afo deben ser en puastos o cargos de direccion en el sector publico o privado y un (1) afo en el

sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paguetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion Sigla

DSLDR

Funciones del cargo estructural:
- Dirigir tas actividades de asesoramiento a la Alta Direccidn y a {as unidades de organizacién de la Municipalidad
sobre asuntos de caracter juridico relacionados con las competencias municipales.

- Conducir |a compilacion y sistematizacién de las normas legates relacionadas con la entidad.

= HUNILDICUT Y YUY (93 U[ITIONES JUTIdICAS SAUTIOAS POT @ Dersonal s (3 oiCiNa, Fespectn a sULdslds, CUNVETIDYL
y contratos diversos gue celebra la Municipalidad.

- Dirigir la formulacion de dispositivos legales en coordinacién con las unidades de organizacién de la
municipalidad segtn corresponda, y emitir opinion juridica

- Monitorear y validar las opiniones juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretes de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su consideracion,

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda par norma expresa.

Jefe(a) de la Oficina General de
Asesoria Juridica

Empleado de Confianza

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria compieta.

'b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Fxperiencia

a) Experiencia general

Cuatro {4) afios en el sector piblico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

Tres (3} afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestidn piblica y conduccion de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privade y un {1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacién o Sigla . ' '.Cargoestructural

lefe(a} de la Oficina General de
Atencién al Ciudadano y Gestidn
Documentaria

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural.
- Presentar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta sujecion a las decisiones
adoptadas por ef Concejo Municipal, a Ias normas legales vigentes y disponer {a publicacion de los dispositivos
QUE TREAHTIETILE LUTI BSpUNUAN, ‘

- Dirigir la orientacidn y atencidn al piblico sobre el tramite de sus expedientes y servicios publicos municipales,
manitoreando el correcto desempefio de las mesas de partes y archivos periféricos de la Municipalidad.

- Conducir la gestién documentaria de la Municipalidad incluyendo los sistemas informaticos que utilicen para tal
fin.

- Evaluar y presentar resoluciones en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que le sean delegados.
- Dirigir el archivo central de la Municipalidad; asi como el proceso de baja de docurmnentos de la entidad.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otergado por universidad.

Experiencia ,

a) Experiencia general

Cuatro (4} afios en el sector publico y/o privado.

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

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los
cuales un [1) afic deben ser en puestos o cargos de direcclén en el sector piblico o privado y un (1) afic en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Cargo estructural

~ Clasificacion
Jefe{a) de la Oficina General de

Empleado de Confianza .
P Planeamiento y Presupuesto

Funciones del cargo estructural: _ _
- Dirigir las actividades de planeacidn, organizacion, direccién y control de los procesos técnicos del presu puesto
publico, planeamiento estratégico, inversion publica, modernizacion y cooperacin técnica, en el ambito
municipal.

- Picsenlar y oprobar directivas y normas relacienadas con les sistcmas administratives do Precsupucste P ublico,
Planeamiento Estratégico, inversion Publica, Modernizacion y cooperacién técnica, de aplicacién en el dmbito
institucional.

- Conducir la formulacidn y evaluacién de los planes estratégicos y operativos, de acuerdo con {as normas y
lineamientos vigentes sobre la materia.

- Conducir los procesos del presupuesto participativo, de acuerdo con las normas y lineamientos sobre la materia.
- Revisar y validar opinién técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad (ROF, MAPRO, TUPA,
TUSNE, MCC, CAP-Provisional, etc.).

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
le corresponda por norma expresa.

'Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

Tres [3) afios en temas relacionados a 1a gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado y un {1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel bdsico.
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Clasificacion Cargo estructural

Empleado de Confianza lefe{a) de la Oficina de Presupuesto

Funciones del cargo estructural:
- Dirigir, por delegacidn, las fases del proceso presupuestario de la entidad, sujetandose a las disposiciones del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

- Dirlgir la programacién multianual, formulacion y aprobacion del presupueste institucional, en coordinacion con

lac ninidadec aiscutarac dal nliaon

- Evaluar, validar y presentar la informacidn que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos del
pliego, respecto a la ejecucién de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones.

- Conducir el seguimiento y !a evaluacién del proceso presupuestario de la entidad, en coordinacion con la
Direccion General de Presupuesto Pablico.

- Presentar informes técnicos en el marco de su competencia; asi como las certificaciones presupuestales segin
sean requeridas.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro {4} aRoc en ol cactar piiblice y/o privado.

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

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién piblica y conduccion de personal, de los
cuales un (1) afic deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector pablico o privado y un (1) afic en el
sector plblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasifica'ciéh_‘ Cargo estructural

Subgerente(a) de Comercio,
Licencias y Control Sanitario

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:
- Presentar normas para el control del comercio ambulatorio, acopio, expendio, almacenamientoy
COMETUIAHLZEUION UE dINENWs ¥ UEUIUds.

- Supervisar la administracién de mercados de abastos, camales y locales similares de propiedad municipal, en
coordinacidn con los érganos ¢ unidades orgdnica de la MPSC u organismos externcs necesarios.

- Planificar, organizar y validar la emision de licencias de funcionamiento, autorizaciones o permises para el
comercio ambulatorio, anuncios que identifican negocios y demas actos conferidos en el TUPA municipal.

- Conducir las acciones de verificacidn del cumplimiento de las obligaciones de los titulares de las licencias de
funcionamiento, anuncios publicitarios y demads actos administrativos de su competencia.

- Supervisar ef control del cumplimiento de las normas locales del comercie ambulatorio, sujetandose a las
normas aplicables sobre la materia.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe(a) inmediatg, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a} Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

 Experiencia S

a) Experiencia general

Cuatro (4} afios en el sector piblico y/o privado.

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

Sector Publico)

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestién piblica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un {1} afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nivel basico.
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Clasificacién Cargo estructural

Subgerente{a) de Desarrollio
Econémico y Productivo

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:
- Presentar normas para promover el desarrollo empresarial, comercial y de servicios, en concordancia con las
TUOTITIES UV LS JUUEL [d Thialeniad.

- Evaluar y meonitorear planes de desarrolle econdmico local que promueven el desarrollo sostenible agricola,
pecuario, piscicola, forestal y artesanal; entre otros sectores priorizados en la jurisdiccién municipal.

- Supervisar |a ejecucidn de acciones y programas educativos, de capacitacidn y de promocion orientados a
mejorar la productividad y competitividad de las empresas de las zonas urbanas y rurales de la jurisdicciéon
municipal.

- Supervisar |a realizacién de ferias agropecuarias en la jurisdiccidn, para promover el desarrcllo de productos de
calidad en la zona.

- Monitorear programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios a nivel de la provincia, en
coordinacidn con las municipalidades distritales y [as entidades publicas y privadas de nivel regional y nacional.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a [as funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: _

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa,

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Cxperiencia general

Cuatro (3) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccidn en el sector publico o privado y un {1) aflo en el
sector pablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico,
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Clasificacion Cargo estructural

Subgerente(a) de Desarrollo
Territorial

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructurak:
- Dirigir la formuiacion e implementacion de los Planes de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrolio Rural, esquema
Ue ZONITICACION UT arcas ureanas, ©l Clan U Deaanm vy dt mociiuniuiws Bunmnus § v v plunue vapsulfleoa,

- Conducir 1a emision de licencias de habilitacion urbana, canstruccion, remodelacion o demolicion de inmuebles,
declaratorias de fabricas, autorizaciones para ubicacidn de avisos publicitarios y propaganda palitica,
espectaculos publicos, asi como construccidn de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier
naturaleza.

- Conducir la fiscalizacion del cumplimiento normative en materia de habilitaciones urbanas, construccién,
remodelacién o demolicion de inmuebies y declaratorias de fabricas, ubicacidn de avisos publicitarios y
propaganda politica, especticulos publicos, asi como de construccién de estaciones radioeléctricas y tendido de
cables de cualquier naturaleza.

- Conducir la elaboracién y actualizacién del catastro.

- Dirigir las actividades de establecimiento de nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas,
y ia numeracion predial.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b} Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4] afios en el sector piblico y/o privado.

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

Tres (3} afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pdblica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un (1) afio en el
sector pablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o pagquates informaticos a nivel bisico.
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B Cargo estructural

Clasificacion

Subgerente{a) de Fiscalizaciéon y
Ejecucién Coactiva

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:

- Promover, evaluar y dirigir fa implementacion de normas para la fiscalizacion y ejecucion coactiva.
- FRIMICAr ¥ GIFIBIT i35 aCCIONes 0e VErcacion uel CUunpiimienio ae 1as gigaciones 1oulanas municipales,
emitiendo los actos administrativos necesarios.

- Presentar el plan anual de cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza coactiva.

- Dirigir y monitorear la ejecucién coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias que sean exigibles
coactivamente.

- Evaluar y validar Resoluciones Coactivas conforme a la normativa vigente y notificar a los obligados.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacidn académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a} Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.

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

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestidn publica y conduccién de personal, de los

cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado y un (1) afio en el
sector plblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza DSLDR

-Funciones del cargo estructural:
- Conducir la programacién y ejecucién de estudios, proyectos y obras de infraestructura pablica urbana y rural de
conformidad con el Plan de Desarrolio Urbano.

- Evaluar y validar proyectos de inversién y aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacidn marginal, de
reposicion y de rehabilitacién que se enmarquen en las competencias de la Municipalidad.

- Supervisar la formulacién de fichas técnicas, estudios de preinversion, expedientes técnicos o estudios
definitivos para proyectos de inversion; asi como términos de referencia para la contratacion de consultorias o
ejecucidn de obras.

- Supervisar la elaboracién de expedientes técnicos a ser ejecutados por fa municipalidad, asi como los elaborados
por servicios externos, en concordancia con las normas vigentes.

- Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Subgerente(a) de Infraestructura

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o prwado

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

Sector Publico)

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccidn de personal, de los
cuales un (1) afic deben ser en puestos o cargos de direccidn en el sector pdblico o privado y un (1) afio en el
sector publico.

Raquisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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" Clasificaciéon " Cargo estructural

Subgerente(a) de Participacidn y
Seguridad Ciudadana

Empleado de Confianza

‘Funciones del cargo. estructural:

- Proponer normas, planes, mecanismos y acciones para la seguridad ciudadana y la concertacién y participacion
de los vecinos en la gestidon municipal.

- Promover acciones y mecanismaos para fortalecer Ia participacidn vecinal en los &mbitos de l1a reduccién de la
inseguridad ciudadana, mejora de la gestidn municipal, del desarrollo local, entre otras.

- Supervisar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de la
jurisdiccién, de acuerdo a ley.

- Presentar el Plan Integral de Prevencion y Contingencias para la atencién de situaciones de emergencia,
urgencia, desastres y siniestros, en coordinacion con ef Instituto Nacional de Defensa Civil.

- Conducir Ia evaluacion de dafios y el analisis de necesidades en caso de desastre, presentando las propuestas
pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia y la informacién técnica y cientifica sobre peligros,
vitlnerabilidad v riesgo en la jurisdiccidn para la prevencion de riesgos y desastres,

- Otras funciones gue ie sean asignadas por el jefe{a} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
ie corresponda por norma expresa.

Requisitos dei cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacidon académica

73

Titulo profesional otargado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.

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

Tres {3) ahos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion puablica y conduccidn de gersonal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado y un (1) afio en el
sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion

Cargo estructural

Subgerente(a) de Programas

Empleado de Confianza a
Sociales

Funciones de! cargo estructural:
- Proponer normas, paliticas, programas y proyectos para la gestidn de los programas sociales.

- Dirigir los procesos para promover el desarrollo social, fa lucha contra la pobreza y |a evaluacidn del bienestar
nutricional en [a jurisdiccién de la Municipalidad.

- Dirigir los programas locales de lucha contra !a pobreza y de desarrolio social def Estado, asegurando la calidad y
focalizactdn de los serviclos, 1a 1gualdad de oportunidades y el fortalecimiento de Ja econom/a regional y locat.

- Dirigir y supervisar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones de
comedores populares, clubes de madre, vaso de leche y demas infraestructura a cargo de la subgerencia.
- Dirigir el registro de organizaciones sociales, los padrones sociales y familiares de los beneficiarios de los
programas sociales, la aplicacion de encuestas para la focalizacion de hogares y las que se e asigne a la
Municipalidad en materia del desarrolio sccial, reportando la informacién a la Alta Direccion y los organismos
competentes segun lo establezca las normas vigentes.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediate, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le caorresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector pitblico y/o privado.

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

Sector Plblico)
Tres {3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién piblica y conduccién de personal, de los
cuales un (1) afto deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado y un (1) afio en el

sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion ' Cargo estructural

Subgerente(a) de Rentas

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:
- Dirigir y monitorear la recaudacién y la deuda tributaria de los contribuyentes de ia jurisdiccidn.

- Presentar normas para la mcjora del sistema tributario municipal y dingir su curnplimiento.

- Dirigir los servicios de orientacién y asesoria al contribuyente.

- Presentar y monitorear el plan anual de cobranza ordinaria de obligaciones tributarias y no tributarias, asi como
las estrategias, ticticas y/o mecanismos de cabranza ordinaria, coordinando con las areas involucradas el
sustento documentario pertinente.

- Dirigir la atencién de los procedimientos administrativos y atender los servicios asignados en el TUPA o TUSNE
de la municipalidad, en el mbito de los tributos municipales.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

‘Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general . - : S e e

Cuatro {4) afios en el sector publico ylo prwado.

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

Sector Publico)

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion piblica y conduccion de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado y un {1} afio en el
sector piblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion

- Cargo estructural

Subgerente(a) de Servicios
Municipales

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural: .
- Proponer normas, politicas y estrategias para la gestién de los registros civiles, el transporte, el trénsito y la
vialidad, en concordancia con las nurimds subre las materias.

- Supervisar |a fiscalizacion dei servicio publico de transporte urbano de la jurisdiccion.

- Dirigir la organizacion, instalacion y renovacion de sistemas de sefializacion de transito y nomenclaturas de vias
de la provincia, en coordinacién con las municipalidades distritales y la Gerencia de Desarrollo Territorial e
Infraestructura,

- Supervisar y validar la emisién de autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio de transporte de
pasajeros y de carga y de vehiculos menores, certificados y autorizaciones para terminales terrestres, estaciones
de ruta y autorizaciones, permisos o certificados para el servicio de transporte de competencia de la
Municipalidad.

- Supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros
marginales encomendados a 1a Municipalidad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que e
corresponda por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural: '

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector piblico y/o privado.

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

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestidn publica y conduccion de personal, de los
cuales un (1) afto deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado y un (1) afio en el
sector plblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacién 5 Cargo estructural

Empleado de Confianza Subgerente{a) de Servicios Sociales

Funciones del cargo estructural:

- Proponer normas, paliticas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte, recreacion, defensa y promocion
fe 108 Jerecnos Cluddudiios, en CUNLUIU4uid LU las Ul inas vigoiiios.

- Dirigir los proyectos, programas y actividades que promuevan ef desarrollo humano, en los ambitos de
educacién, cultura, deporte, recreacién y salud.

- Conducir ptanes, programas o acciones para reducir o eliminar la agresidn fisica y psicoldgica contra el nifio, el
adolescente v la mujer, asi como de difusién y promocion de los derechos de la mujer, del nifio/a, del adolescente,
de las personas con discapacidad y de los adultos mayores.

- Dirigir el proyecto educativo de fa jurisdiccién municipal, en coordinaciéa con el Gobierno Regional y
considerando en la curricula contenidos significativos de la realidad sociocultural, econdmica, productiva,
ecoldgica, desarrolio de nuevas tecnologias, entre otros.

- Controlar acciones de atencidn primaria en salud y la ejecucion de campafias de medicina preventiva, primeros
auxilios, educacién sanitaria y profilaxis local.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas quele
corresponda por norma expresa.

Requisitas del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b} Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.

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

Tres {3) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién piblica y conduccidn de personal, de los
cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado y un {1} afic en ¢l
sector piblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel bdsico.
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Clasificacién

- Cargo estructural

Administrador{a} de Equipo v

Servidor Plblico - Ejecutivo L
Maquinaria

Funciones del cargo estructural:
- Conducir el drea funcional a su cargo.

= UIgarnidat, COUrUIndn ¥ supervisdl el servitiv ue diuiiel ug mdyuitideld, BYUIpU ¥ vENILUIGS pESdUUS UY id
Municipalidad.

- Coordinar y supervisar el buen estado operativo de la maquinaria, equipo y vehiculos pesados de la
Municipalidad.

- Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, maquinaria y vehiculos pesados
de la Municipalidad.

- Planiticar y supervisar el alquiler de los vehiculos y maquinaria pesada a terceros.

- Coordinar y supervisar el suministro de repuestos, bienes y servicios necesarios para mantener operativos el
equipo, magquinaria y vehiculos pesados de la Municipalidad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (3) afios en el sector piblico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en e}

Sector Publico)
Dos (2} afios en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion -Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo Ejecutor Coactivo

Funcignes del cargo estructural:

LU HiviLuuug Gy LL;] - LUIra, LU' UL FTULUMTTTIRGTIW e l.‘j\;\.uuluu wUuLLlivy, ¥ i Uoul uw JUHI\;IIIU (A V16
2003-EF, Reglamento de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

- El dispuesto en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, y el Decreto Supremo N° 069-
2003-EF, Reglamento de la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

b) Grado/situacién académica

- El dispuesto en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, y el Decreto Supremo N° 063-
2003-EF, Reglamento de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

73

Experiencia .

a) Exberiencié general

- La dispuesta en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, vy el Decrete Supremo N° 069-
2003-EF, Reglamento de la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
- La dispuesta en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, y el Decreto Supremo N°® 063-
2003-EF, Reglamento de la Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva,

Requisitos adicionales
- Los dispuestos en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva, y el Decreto Supremo N° 069-
2003-EF, Reglamento de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
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 Clasificacion ‘Cargo estructural

Servidor Piiblico - Espesialista Abogado }l

Funciones del cargo estructural:
- Brindar asesoria legal a los diferentes comités, grupos de trabajo, areas de la entidad, etc.
- Compilar y sistematizar normas legales refacionadas con las competencias municipales.

- Interpretar y resumir dispositivos legales.
- Analizar y aplicar fa normatividad legal.
. Absolver consultas técnico legales que se le planteen, emitiendo los informes correspondientes.
_ Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones def cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional én Derechd otorgado por umversidad

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2) afios en el sector piblico y/o privado.

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

Sector Pdblico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nivel basico.
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Clasificacion . .. Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista Abogado IV

Funciones del cargo estructural:
- Asesorar a la Alta Direccidn en materia juridica relacionada con las facultades o competencias municipales.

- Interpretar juridicamente la normativa de los sistemas administrativos.

- Absolver las consultas téenico legales respecto a propuestas de subastas, convenios y contratos, a sclicitud de la
Alta Direccion u érganos de la Municipalidad.

- Absolver las consultas técnico legales respecto a recursos impugnativos o quejas que se le encarguen,

- Absolver 1as consultas técnico legales que se planteen.

- Otras funciones gue le sean asignadas por ¢l jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: :

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa. _

b) Grado/situacidn académica

Titulo profesional en Derecho otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres [3) afios en al sector ptiblico y/o privado.

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

Sector Publico)
Dos {2} afios en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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. Sigla - . Cargo estructural

Funciones del cargo estructurak: _

- Brindar asesorfa legal a las unidades organicas perteneciente al érgano, en materia de transito, la circulacion y el
transporte publico, la seguridad ciudadanay Ia participacion ciudadana.

- Compilar y sistematizar normas legales relacionadas con las competencias del organo.

- Interpretar y resumir dispositivos legales en materia de transito, la circulacién y el transporte pablico, 1a
ceguridad ciudadana v Ia participacion ciudadana.

- Analizar y aplicar la normatividad legal.

_ Absolver consultas técnico legales que se le planteen, emitiendo los informes correspondientes.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: _

Formacién académica

a) Nive! educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica : _
Titulo profesional en Derecho otorgado por universidad.,

- Clasificacion

servidor Publico - Especialista

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1} afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o pagquetes informdticos a nivel basico.
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Clasificé cion - Cargo estructural

Saorvidor Puhlicn - Fepecialista Arguitecto(a)
Funciones del cargo estructural:
- Proponer normas que orienten la fiscalizacion distrital en materia de licencias de construccidn, remodelacién o
demolicién, elaboracién y mantenimiento del catastro urbanoy rurai, autorizaciones para ubicacidn de anuncios y
avisos publicitarios y propaganda politica, nomenclatura de calles, parques y vias y seguridad del Sistema de

Defensa Civil.
- Elaborar documentacién técnica necesaria para el Plan Urbano Distrital, el Plan de Acondicionamiento Territorial
o el Plan de Asentamientos Humanaos o Posesiones Informales.

- Evaluar y elaborar los actos administrativos necesarios para atender salicitudes de licencias de habilitacicn
urbana, construccion, remodelacion o demolicion de inmuebles, declaratorias de fabricas, ubicacidn de avisos
publicitarios y propaganda politica, espectaculos publicos, asi como de construccidn de estaciones radioeléctricas
y tendido de cables de cualquier naturaleza.

- Ejecutar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad en los espectaculos
publicos y ubicacién de anuncios y avisos publicos.

- Absolver consultas y emitir opinidn técnica en materia de licencias de construccion, remodelacion o demolicidn,
elaboracion y mantenimiento del catastro urbano y rural, reconocimiento, verificacion, titulacion, autorizaciones
para ubicacion de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica, nomenclatura de calles, parques y vias y
seguridad del Sistema de Defensa Civil.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias que
le corresponda por norma expresa. ' :

Reguisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Arquitectura otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

b) Experiencia especifica (desarrallando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nivel basico.
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Sigla . Cargo estructural

Asistenta Social Il

" Clasificacién

Servider Piblico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

- Monitorear y ejecutar programas de bienestar social.
- Ejecutar tramites de subsidios por maternidad, lactancia, sepelio.

- Elaborar y ejecutar el Pian Anual de Capacitacidn.

- Ejecutar el analisis social de la situacién personal y familiar del trabajador.

- Coordinar visitas domiciliarias y/u hospitalarias del personal reportado enfermo.

_ Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
le corresponda por norma expresa.

Reduisi'tos del cargo estructurak:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en Asistencia Social o carrera afin, otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un {1) afic en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas ¢ paquetes informaticos a nivel bdsico.
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Clasificacion Cargo estructural -

Especialista Administrativo

servidor Publico - Especialista

Func:ones del cargo estructural: ,
- Revisar documentos administrativos y emitir informes respectwos
_ Elahnrar 1 rlasificacion de [a documentacién y/o ¢jecutar el proceso de evaluacién.

- ADSOIver consulias relaciunadas al campe de au compctcncla

_Coordinar las acciones necesarias para la ejecucién exposiciones, participacion en comisiones y reuniones

especializadas.
- Ejecutar el desarrolio de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y procedimientos

para los diversos sistemas.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) Inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Exper:encna
a) Experlenma general -
Dos (2) afios en el sector publlco vio prwado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un {1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas ¢ paquetes informaticos a nivel bdsico.
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Clasificacion : _ Cargo estructural

servidor Publico - Especialista Especialista Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

- Revisar dusvimentos administrativas y cmitir informes rocpectivac.
— Elgbut a1 la Uasificacidon de la decumentacion y/o pjactibar p1 Aroceso de evaluachhi,

- Absolver consultas relacionadas al campo de su competencia.

_ Coordinar las acciones necesarias para la ejecucian exposiciones, participacién en comisiones y reuniones
especializadas.

- Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y procedimientos
para los diversos sistemas.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) aiio en puestos 0 cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion

servidor Pablico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

- Ahsolver consultas de caraeter integral en materia de atencién al ciudadano y gestién documentaria.
Cjmeutar o eroaramaciin. ojacucién v avaluacién de procesos LECNICOS del sistema respectivo.

- Ejecutar actividades relacionadas con el suministro y adquisicion de DIEnes y Servicios, ue extudiua uc mareade

de los bienes y servicios cuando se requiera y del control previo de las adquisiciones de bienes y servicios.

- Verificar y evaluar 1a formulacion y ejecucion de la normatividad respecto a la atencién al ciudadano o gestion

documentaria, en la municipalidad.

_ Revisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

_ Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe(a) inmediato,
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otargado por universidad.

- Cargo estructural

Especialista Administrativo il

acorde a las funciones del cargo, o aquellas que

Experiencia
a) Experiencia general
Tres {3) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/oen el

Sector Publico)
Dos (2} afios en puestos 0 cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o pagquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacién ; . | 1~ Cargoestructural

Servidor Piiblico - Especialista Especialista Administrativo ill
Funciones del cargo estructyral: ‘ _
- Absolver consultas de caracter integral en materia de atencitn al ciudadano y gestidn documentaria.
 Ejecutar la programacién, ejecucian y evaluacion de procesos técnicos del sistema respectivo.
- Verificar y evaluar la formulacion y ejecucion de |a Normativiaad respeely a la atciuiun ol vivdadons < soetign
documentaria, en la municipalidad.
- Revisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.
- Elaborar informes técnicos relacionados con la atencion al ciudadano o gestién documentaria, a solicitud de su
jefe inmediato superior.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos.del cargo estructurak:

Formacidn académica

a) Nive! educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia -

a) Experiencia general

Tres (3) afios en el sector piblico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Dos {2) afios en puestos o cargos del sector puablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:
- ProPoner e implementar canales de comunicacion

para 1a jurisdiccién municlpal.

P T e aclensinmada unvifinanda ra
cumpla en tiempo y forma establecidos.

- Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrallo social del Estado, propios y
transferidos, asagurando la calidad y focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades y el
fortalecimiento de la economfia regional y local.

- Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instataciones de
comedores populares, clubes de madre, vaso de leche y demds infraestructura a cargo de la subgerencia.

- Ejecutar ei control de calidad de los alimentos adquiridos para los programas sociales, verificando cumplan
cabalmente con las condiciones contratadas.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Servidor Publico - Especialista Especialista en Bienestar Social

y cooperacién entre vecinos y programas de bienestar social

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios an al sector piiblico y/o privado.

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

Un (1) aiio en puestos o cargos del sector piblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacién -
Servidor Pablico - Especialista

Funciones del cargo estructural:
- Cjecuter tas actividadac del cistama de contabilidad y/0 Lesuterfa en la entidod.

fiscal.

ios expedientes en la fase de girado.,
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las fun
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

- Ejecutar ias actividades correspondientes para cumplir con las normas y directivas que imparte la Direccion
Nacional de Contabilidad Publica, Contraloria General de 1a Repiblica y otros organismos del octado.
_Verificar |a fase del girado de los expedientes devengados; asi como el sustento de los expedientes de gasto.
- Elaborar los estados financieros y presupuestales con periodicidad trimestral, semestral y anual del gjercicio

- Ejecutar el control previo y concurrente de los expedientes del gasto y realizar la programacion de los pagos de

62

Cargo estructural

Especialista en Contabilidad y
Tesoreria

ciones del cargo, o aquellas que

Experiencia

a) Experiencia general

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en

Sector Publico)
Un {1) afio en puestos O cargos del sector publico.

cargos similares y/o en el

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion

servidor Pablico - Especialista

- Flaborar o propener normas para

ettt b A aBmnnmban u hahidae.
_ evaluar el cumplimiento de las normas del comerclo ambulatorio, higiene y ordenamignto ael acupio,
distribucion, almacenamiento, comercializacion y manipulacion de alimentos y bebidas, a través de la Policia

nMunicipal.
_ Conducir el control de pesos y me
ecpeculacion y la adulteracion de p

. Evaluar y elaborar licencias de funcionamiento, autorizaciones o permisos para el comercio ambulatorio y de
anuncios o avisos que identifican negocios.

- Ejecutar la fiscalizar las actividade

licencias de funcionamiento, anuncios publicitarios, control sanitario y demas ambitos de su competencia,
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas gque

le corresponda por norma expresa.

Formacidén académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

Sigla Cargo estructural

Especialista en Control del
Comercio

el control del comercio ambulatorio, acopio, oxpendio, almacenamiento y

didas y demas acciones de prevencion y combate del acaparamiento, |a
roductos y servicios.

5 econdmicas con el fin de verificar el cumplimiento de las normas referidas a

Experiencia
a) Experiencia general

Dos (2) afios en el sector pablico y/o privado.
b) Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares y/oenel

Sector Pablico)

Un {1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos de programas o pagquetes informaticos a nivel basico,
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Defensa Civil

Funciones del cargo estructuratl:
- Programar, organizar y coordinar actividades relacionadas con las inspecciones basicas de defensa civil v 1a
gestidn de riesgo de desastres.

- Prestar servicios de evaluaciones e inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones y defensa civil, aplicando
las normas técnicas de seguridad emitidas para estos fines, emitiendo {os informes y/o certificados
correspondientes.

- Elaborar el mapa de 20nas de riesgo v de vulnerabilidades.

- Realizar diagndsticos preventivos y proponer planes de accidn para mitigar y/o superar riesgos.

- Proponer el Plan de Prevencion del Riesgo frente a desastres de |a naturaleza.

- Otras funcicnes que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a tas funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informiticos a nivel bdsico.
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“Clasificacion:

Cargo estructural

Especialista en Desarrollo
Empresarial

Servidor Publico - Especialista

Func:ones del cargo estructural: A :
- Etaborar normas, planes, estrategias o procedlmlentos técnicos para la promocidn del desarroilo empresarial de
la jurisdiccién municipal.

- Absalver consultas en aspectos de la promocién del desarrolio empresarial, la productividad v el desarrollo de
Negocios.

- Implementar planes o programas para promover el desarrollo sostenible agricola, pecuario, piscicola, forestal y
artesanal; entre otros sectores priorizados en |a jurisdiccion municipal.

- Capacitar mediante charlas, talleres o exposiciones sobre productividad, competitividad y desarrollo de
mercados.

- Ejecutar estudios e investigaciones referentes al desarrollo econémico de la jurisdiccidn y emitir informes
técnicos.

- Dtras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o agueltas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa. ‘

b) Grado/s:tuauon académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Expenenma general ,
Dos {2) afios en el sector piblico v/o prwado.

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

Sector Publico)
Un (1) afto en puestos o cargos del sector publico,

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nivel bésico.
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Clasificacidn Cargo estructural

Servidor Pablico - Especialista

Especialista en Fiscalizacién

Funciones del cargo estructural:
- Ejecutar actividades complejas de fiscalizacién.
- Ejecutar acciones e inspecciones, a fin de detectar probabies omisos, subvaluadoras & INTFACTAres tribuTarios.

- Ejecutar ta investigacién y el control de obligaciones.

- Ejecutar ta verificacion de la veracidad de la informacidn declarada por los administrados en el registro de
contribuyentes y predios de la Subgerencia de Rentas.

- Elaborar informes sobre las inspecciones realizadas.

~ Otras funciones qua le cean asignadas por el jafa(a) inmediato, acorde a fas funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: .

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paguetes informaticos a nivel basico,

Pagina 51 de 108



o

Clasificacion Cargo estructural

Especialista en Formulacion de

Servidor Pablico - Especialista
p Proyectos

‘Funciones del cargo estructural:
- Preparar estudios de Preinversién, proyectos de inversion, de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicidn v de rchabilitacidn aus 36 anmarauen an lag compatanciac do |3 Muniripatidad, de arnerdn ala
metodologia del sistema nacional de inversién piblica.

- Aplicar contenidos, metodologias v pardmetros de formulacion v evaluacion aprobados por el rector del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones y por los Sectores.

- Proponer las alternativas técnicas apropiadas como solucion al problema identificade y proponer la mejor
alternativa que debe ser desarrollada en el proyecto; estableciendo el disefio técnico de la alternativa

seleccionada.
- Elaborar fichas técnicas, estudios de preinversién, expedientes técnicos o estudios definitivos para proyectos de

inversién; asi como términos de referencia para la contratacién de consultorias 0 ejecucidn de obras.

- Elaborar los presupuestos del estudio preinversidn a precios privados y a precios soctales.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nive! educativo

Universitaria completa.

b} Grado/situacion académica

Titulo profesional en Ingenieria o carrera afin otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2) afios en ol sector piblica y/fo privado.

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

Sector P(blico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel bésico.
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Clasificacion Cargo estructurai

Servidor Piiblico - Especialista Especialista en Gestion Ambiental

Funciones del cargo estructural:. .
- Elaborar normas, polmcas estrategias, planes, programas y proyectos parala gestlon ambiental, agua, desaglie,

et A rrratarn mmlon. marmoas ssaldaisos. varnuoe acaldricne. ontra atroc.

- E]ecutar acciones de ﬁscaltza(:lon ambiental, orientadas a la mejora de la calidad de aire {emisidn de humos y
gases) y del agua, contaminacion sonora y visual y saneamiento ambiental, en el marco de la normativa dela
materia.

- Planificar, implementar y ejecutar los procesos, proyectos y acciones de gestion ambiental de la jurisdiccion
municipal, en el marco de la normativa de la materia.

- Organizar y supervisar el mantenimiento y conservacion parques, jardines botanicos, bosques y demas de dreas
verdes de la jurisdiccidon municipal, directamente o a través de concesiones,

- Organizar y supervisar las acciones relacionadas a la ecologia y proteccién del medio ambiente.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general : :

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

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector ptblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel bésico.
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Clasificacion

Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Infraestructura

Funciones del cargo estructural:
- Asesorar en aspectos de su especialidad.
- Coordinar la implementacidn de los procesos téenicos de los sistemas administrativos refaridoc a infrasetructura

PULBHLH, USU UE SURIS ¥ LU IUILIUTIAINIETELU et lal ¥ evalual su sjoeuin.

- Evaluar los resultados de las actividades de fiscalizacidn, en materia de organizacién del espacio y uso del suelo.

- Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad referidos a infraestructura
publica, uso del suelo y acondicionamiento territorial y emitir informes técnicos.

- Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con la infraestructura publica, el uso del suelo y el
acondicionamiento territorial.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponga por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nivel bésico.
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Sigla

Fungiones.del cargo estructural: .

- Ejecutar las actividades relacionadas con el control patrimonial de la Municipalidad.

Clasificacién . Cargo estructural

Especialista en Logistica y Control
Patrimonial

Servidor Publico - Especialista

Craobas la cadifionatln, damoarde e el g el en Bmntesy e o Llaris pus biovniules v o
municipalidad.
- Ejecutar la toma de inventario de activos fijos y la conciliacidn con las dreas de contabilidad y tesorerfa.
- Ejecutar la clasificacién de los bienes patrimoniales adquiridos.
- Inscribir en el registro de control patrimenial de la municipalidad les bienes incorporados al margesi de bienes
por cuentas del active fijo y por cuentas de orden.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general -

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

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Piblico)
Un (1) afic en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel bdsico.
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Clasificacion Cargo estructural

Sarvidor Publico - Especialista Especialista en Personal

Funciones del cargo estructural: ‘
- Elaborar directivas del sistema de personal; asi como procedimientos técnicos para el ingreso del personal
anntentada haia aunlaviar madalidad.

- Proponer mejoras a la politica y/o estrategia de remuneraciones del personal, considerando los limites regulados
en las normas vigentes.

- Elaborar resoluciones y contratos de personal bajo cualquier modalidad de contratacion.

- Evaluar la propuesta de rotacién, promocidn, contratacidn y cese de personal, de acuerdo a las normasy
procedimientos establecidos.

- Implementar y mantener actualizados los legajos personales y escalafén de todos los servidores de la
municipalidad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Grado de bachillar otorgado por universidad.

Experiencia ]

a) Experiencia general

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

h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos dal sector piblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o pagquetes informaticos a nivel basico.

o3
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Clasificacion

Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Presupuesto

Funciones del cargo estructural:
- Flaborar informes técnicos especializados en materia de presupuesto.

D1 UL UJCIUI TG LSV G Gl prvesoy du Iniplomensestdn ds les presssiimisnise y linsemterivs pura la
gestidn de! proceso presupuestario en la entidad.
- Ejecutar los procesos técnicos del sistema administrativo de presupuesto de la municipalidad.
_ Absolver consultas técnico administrativac y sabre 13 ajecucién presupuestal y sobre las normas aplicables al
proceso de presupuesto.
- Elaborar la informacién presupuestaria correspondiente para el andlisis det desempefio de la gestidn del
presupuesto respecto al logro de resultados prioritarios y objetivos estratégicos institucionales.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que ie
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: ' :

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado.de bachiller otorgado por universidad.

Exp'eriencia

a) Experiencia general

Dos {2) afios en ei sector publico y/o privado,
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/oen el

Sector Publico)
Un (1) afic en puestos o cargos del sector piblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacién sigla Cargo estructural

Especialista en Promocién de la
Educacién y Cultura

Servidar Pablico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

- Elaborar normas, politicas, programas y proyectos para la gestion de la educacién y la cultura en el dmbito de fa
jurisdiccion, en concordancia con las normas visentes.

- Loordinar acciones para gestionar el proyecto educativo de la Jurisdiccidn municipal, en coordinacion con el
Gobierne Regional y demds entes responsables de la gestion educativa de fa provincia.

- Ejecutar acciones de promocidn de [a diversificacién curricular, incorporando contenidos sobre |a realidad
sociocuitura, econdmica, productiva, ecoldgica, desarrollo de nuevas tecnologias, entre otros.

- Conducir fas acciones de promocidn de creacién de grupos culturales, de arte y de ciencias y Ia cooperacién con
entidades y organismos internacionales para promover proyectos y actividades de innovacidn tecnoldgica y
desarrollo de los estudiantes de la jurisdiccién municipal.

- Ejecutar acciones de promocion para la proteccion, identificacion, registro, control, conservacion, restauracién ¥
difusion del patrimonio cultural de la jurisdiccién municipal, en coordinacidn con las entidades correspondientes.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Foermacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b} Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiancia

a) Experiencia general

Dos {2} afios en el sector piiblico y/o privado.

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

Un (1) afio en puestos ¢ cargos del sector piiblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacion

Cargo estructural

Especialista en Promocion de |a

Servidor Publico - Especialista
Salud

Funciones del cargo estructural:
- Elaborar normas, politicas y directivas para la gestion de la salud en el ambito de la jurisdiccidn, en concardancia
€on 1as NOTmas vigentes.

- Planiticar y OFganizar activiaanes e apoyo d id dienitiun griiiaila uc a dalud y uc Laiipainos pioveatlivad y Jy
apoyo a la vigilancia epidemioldgica, coordinando con los establecimientos de salud o entidades competentes.

- Gestionar los programas sociales {PCA, PVL, Comedores Populares, Programa Articulado Nutricional, etc.) que
apoyen a mejorar la calidad de vida dela poblacién vulnerable, promoviendo la participacion de la sociedad civil y
de los organismos publicos.

- Absolver consultas técnico administrativas en materia de promocion de la salud.

- Elaborar proyectos, programas y mecanismos para promover el desarrollo humano, en el dmbito de ia salud.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b} Grado/situacién académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informéticos a nivel bisico.
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Cargo estruttural

“Clasificacion

Especialista en Promocian del

Servidor Publico - Especialista .
Deporte y la Recreacién

Funciones del cargo estructural! -
- Elaborar normas, politicas y planes para la gestidn del deporte y {a recreacidn en el dmbito de ka jurisdiccion, en
concordancia con las normas vigentes.

- Elaborar proyectos, programas y mecanismos para Proveer el desarrollo humano, en los ambitos del deporte y la
recreacion en la jurisdiccion.

- Administrar los espacios dc deporte y de recreacidn de 1a jurisdiccion municipal.

- Absolver consultas técnico administrativas en materia de promocién del deporte y la recreacidn,

- Bringlar asesoria en materia de promocién del deporte y la recreacion, a los grupos de trabajo o comisiones que
se establezcan para la gestidn de la materia,

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a)} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
le corresponda por norma expresa.

-Requisitos del cargo éstructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiéncia

a) Experiencia general

Dos (2] afos en o sector piblico y/o privado.

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector piblico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paguetes informaticos a nivel bésico.
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Clasificaciéon

Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista Especialista en Promocién Social

Funciones del cargo estructural:
Clabharar nasmas, palitian, planar, peagraman o prayastar para ia gartiin da lae pragramar sasialas dals

Municipalidad.

- Disefiar y ejecutar procesos para la promocién del desarrollo sccial y la lucha contra la pobreza en |a jurisdiccidn

de la Municipalidad en coordinacién con las municipalidades distritales, los ministerios y demas organismos

competentes nacionales o regionales.

- Realizar el registro y ejecutar el proceso de reconocimiento de instituciones y organizaciones que realizan accién

y promocidn social concertada con la Municipalidad.

- Ejecutar la capacitacidn en gestién administrativa, preparacién de alimentos y alimentacién saludable, para

organizaciones involucradas en los programas de complementacidn alimentaria, vaso de leche y similares, bajo

competencia de la Municipalidad.

- Administrar los registros de organizaciones sociales, los padrones sociates y familiares de los beneficiarios de los

programas sociales, la aplicacion de encuestas para la focalizacion de hogares y las que se le asigne a la

Municipalidad en materia del desarrollo social.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le

carresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios en el sector publice y/fo privado.

b) Experiencia especifica (desarroilando funcicnes similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un (1} afio en puestos o cargos del sector pablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nive! basico.
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Clasificacion Cargo estructural

servidor Publico - Especialista Especialista en Proyectos IV

Funciones de! cargo estructural: .-

_ Revisar y validar la viabilidad de los estudios preinversion.
- Emitir informes tecnicos sobfe 105 65TUQI0S premnversion.
- Emitir opinién sobre modificaciones de los estudios preinversion, expedientes técnicos; asf como sobre la fase
de ejecucidn de las inversioneas.

- Ejecutar el seguimiento del programa multianual de inversidn publica.

- Emitir opinién técnica sobre el PEL distrital dentro de su proceso de formulacién.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones def cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Ingenieria o carrera afin otorgado por universidad.

47

Experiencia '

‘a) Experiencia general

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

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector piblico.

Requisitos adicionales
Curcos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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- Clasificacion ' Cargo estructural

Especialista en Seguridad
Ciudadana

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

- Programar, organizar y coordinar actividades y mecanismos relacionadas con la participacién vecinal y [a
concertacién en los dmbitos de la reduccién de Ja inseguridad ciudadana v la mejora de Ia gestitn municipal,

- Programar y ejecutar acciones de fiscalizacion de la participacién vecinal ¥ la concertacion.

- Programar y organizar fa realizacién de actividades ¥ programas de juntas vecinales o comunales, asi como las
elecciones de los delegados de las juntas vecinales o cormunales.

- Administrar [a seguridad de los locales institucionales y de la infraestructura publica bajo competencia municipal.
- Proponer y ejecutar los programas de instruccién y entrenamiento permanente del personal de seguridad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de bachifler otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) aiios en el sector piblico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funcionaes similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)}
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas ¢ pagquetes informaticos a nive! basico.
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Clasificacion Cargo estructural

Especialista en Servicios

Servidor Publico - Especialista o
Municipales

Funciones del cargo estructural:

Blubwrwr rowrrren rvI!..!.,,.k R R I SR O U | SO R O T T N A vl

con las normas sobre la materia.

- Instalar, mantener y administrar los servicios higiénicos y bafios de uso publico en buen estado.

- Elaborar normas y procedimientos técnicos en materia de transporte, vialidad y transito, carné sanitario y
tenencia y circufacion de canes.

- Organizar la deteccidn de infracciones, imposicidn de sanciones y ejecucion de ellas por incumplimiento de las
normas o disposiciones que regulan dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional asignada al control de
transito.

- Evaluar solicitudes o expedientes de procedimientos administrativos o servicios exclusivos en materia de
transporte, transito y la vialidad, de carnés sanitarios y licencia y circulacion de canes.

- Otras funciones que le sean asignadas por e} jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
‘Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica _
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Pablico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informéticos a nivel basico,
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Clasificacién . Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Tributacién It

Funciones del cargo estructural:

¢ J lust de d !
Elubwrar las recelustonse do page y receluclioncs do dotarmlaaldn.

- Elaborar el plan de trabajo del area para ia ejecucion de planes o programas tributarios,

- Proponer y ejecutar estrategias de recaudacidn y control de deuda.

- Elaborar los informes y documentacion del drea a solicitud de su jefe{a) inmediato superior.

- Ejecutar el seguimiento de las deudas en estado fraccionado.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai: _ _'

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica ,
Titulo profesional otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2) afles en el sector plblico y/o privado.

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informéticos a nivel basico.
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Clasificacion

Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Turismo

- Elaborar y coordinar el Plan de Desarrollo Turistico de la entidad; asi como normas, planes o programas para
fines de desarrollo turistico.

- iImplementar circuitos internos de turismo o eventos de promocion turistica.

- Capacitar y sensibilizar para la defensa del patrimonio arquealégico y turistico de la provincia.

- Efaborar y actualizar el inventario de recursos turisticos de |a provincia,

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas gue le
corresponda por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Univarsitaria completa.

‘) Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2} afios en el sector pdblico y/o privado.

b) Experiencia especifica {(desarrollando funciones simifares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Un [1) afio en puestos a cargos del sector publico.

Requisitos adicionales _
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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- Cargo estructural

Clasificacién

Servidor Piblico - Especialista Ingeniero

Funciones del cargo éstructural:

- Planificar y evaluar actividades lécnico administrativas referentcs a estudios de preinversion, expedientes

LELIILUDY, TITLULIVI JUNMLT Vet T Bl stestsn s proogre—soe e 2o omom e

- Prepara directivas e instructivos que permitan organizar técnicamente la ejecucidn de los proyectos de inversion
gue se programan y ejecutan.

- Coordinar con otras unidades organicas y organismos vinculados con la ejecucion de proyectos de inversidn
publica.

- Supervisar la ejecucién de obras bajo la modalidad de administracion directa y en la modalidad de contrato.

_ Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente tecnico o documento equivalente y la ficha
técnica o estudio de preinversidn gue sustentd la declaracién de viabilidad de los proyectos de inversion.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde alas funciones del cargo, o agquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica '
a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en Ingenieria o carrera afin otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector puablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informéticos a nivel basico.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista Ingeniero |

Funciones del cargo estructural: .
- Evaluar Y claborar autor'lzacioncs para |€l CiCCUC;én clc SCI'V'ICiOS pﬂbiicos Y privndos gquc afcc{cn [+] ul”iccn |a w'a
piihlica o 20nac adroac, pravio cumplimients de {ac normac de impacto ambiental.

- Organizar las actividades de liquidaciones de obras y preparar el informe econdmico administrativo de las obras
a ser liquidadas.

- Revisar expedientes técnicos elaborados por administracidn directa y emitir [a opinidn técnica correspondiente.
- Elaborar normas y directivas relacionadas con la liquidacién de obras.

- Evaluar y elaborar proyectos de conformidad de obras requeridas por los administrados, previa verificacion de
requisitos y condiciones técnicas.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas gue
{e corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa,

b) Grado/situacion académica
Titulo profasional en Ingenieria o carrera afin otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector pablico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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~ Clasificacion

Sarvidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructurak:

- Proponer [ cOmposicion nutricional de los alimentos de los programas cociales de acuerdo a las normas del
Instituto Nacional de Salud.

- Ejecutar actividades de educacién alimentaria con los beneficiarios de los programas sociales de la
Municipalidad.

- Evaluar el resultado nutricional en los beneficiarios por tipo de programa social.

- Implementar actividades para raejorar 1a nutricidn infantil en los programas sociales bajo competencia
municipal.

- Aplicar encuestas para determinar el nivel nutricional de las comunidades beneficiarias por dmbito territorial.
_ Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica

a) Nivel educativo -

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica .
Titulo profesional en Medicina, Nutricion o ¢ carrera afin, otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un {1) afic en puestos o cargos del sector publico,

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.
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Clasificacién _ | Cargo estructural

Servidor Pdblico - Especialista Planificador Territorial

Funciones del cargo estructural: ‘ 7

- Proponer normas gue orienten el desarrollo urbano de 1a jurisdiccién en el ambito del uso del suelo, la
zonificacion y el reconacimiento, verificacién, titulacién y saneamiento fisico legal de ia propiedad informal.

- Absolver consultas técnicas y emitir opinidn técnica en el proceso de elaboracién del Plan Urbano Distrital, Plan
de Acondicionamiento Territorial, Plan de Asentamientos Humanaos o Posesiones Informales; asi como en el use

del suelo y acondicionamiento territorial.

- Proponer politicas, objetivos y estrategias de los planes de desarrollo y planes urbanos.

- Participar en equipos de trabajo para la claboracién del Plan integral de desarrollo provincial.

- Absolver consultas técnica sobre proyectos de habilitaciones urbanas de posesiones informales.

- Otras funciones que le sean asignadas por ej jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
formacidn académica .
a) Nivel educativo
Universitaria completa,

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Arquitectura otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/oenel

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informdticos a nivel basico.
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38

Clasificaciéon Cargo estructural

Sigla

Funciones del cargo estructural: )

- RlanLar, organizar v ciceutur los processs para gackinnar |a ealuhridad limniera ndblica. recoio de residuos
s6lidos, su Lransferencia y disposicion final de reciduoc municipalas y no municipales de la provincia,

- Realizar el inventaric y control periddico de los bienes y materiales utilizados y almacenados para las actividades
de la limpieza publica.

- Planificar, organizar, dirigir v ejecutar los procesos para gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de
residuos sélidos, su transferencia y disposicion final de residuos municipales y no municipales de la provincia.

- Elaborar reportes de avance de labores o cumplimiento del plan anual de servicios de la limpieza publica,

- Elaborar el informe anual de servicio de la limpieza publica a cargo de |2 Municipalidad.

_ Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Servidor Piiblico - Especialista Supervisor de Limpieza Publica

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de bachiller otorgado por universidad.

Experiencia

a) Experiencia general

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/foenel

Sector Publico)
Un (1) afio en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico,
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. Clasificacion

Servidor Publico - Apoyo Asistent

Funciones del cargo estructural:

- Rewsar gocumentos adndulstratives y amitir infarmar racpectiving
- Elaborar la clasificacion de la documentacién y/o ejecutar el procesa Oe evaluacion.

. Absolver consultas relacionadas al campo de su competencia.

- Coordinar las acciones necesarias para la ejecucion exposiciones, participacién en comisio
especializadag.

para los diversos sistemas.

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica superior, completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado de Administracién o carrera afin.

Cargo estructural

e Administrativo

nes y reuniones

- Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologlas de trabajos, normas y procedimientos

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquetias que

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

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos 0 cargos del sector publico.

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

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Auxiliar Administrativo
Funciones del cargo estructural:

- Apyar vt tu pusstdn sdmintotoation da la unidad db ArnaRizacion.
- Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen a la unidad de organizacidn.

_ Distribuir los documentos recibidos y generados en |a unidad de organizacion.

_Informar a su jefe inmediato superior sobre los documentos pendientes de tramite hasta su completa atencidn.
- Apoyaren la coordinacion de reuniones y comunicaciones ¢on las unidades de organizacidn necesarias para la
gestidn de las actividades administrativas y operativas municipales.

_ Otras funciones que le sean asignadas por e jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aqueltas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Técnica basica, completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado de Administracién o carrera afin.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio en el sector pliblico y/o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/oenel

Sector Puiblico)
Un (1) semestre en puestos O Cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.

Pagina 73 de 108



Clasificacion : . . Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo Auxiliar Coactivo

Funciones del cargo estructural:

Seguin el articulo 05 de la Ley N7 26379, Ley del Preedimiento de Ejecucion Coactiva:

_ Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su ¢argo.

- Elaborar 105 QITErenEs UULuigiig quc ITan nuessarizs gars =f iopolen Al procediniento.

- Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

- Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

- Emitir los informes pertinentes referidas a las acciones de ejecucion coactiva.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por nornma expresa.

Requisitos del cargo estructural.
Formacion académica

a) Nivel educativo
El dispuesto en 1a Ley N° 26979, Ley del Procedimiente de Ejecucion Coactiva.

b) Grado/situacién académica
El dispuesto en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Experiencia

a) Experiencia general

La dispuesta en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/oenel

Sector Publico)
La dispuesta en la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Requisitos adicionales
Los dispuestos en la Ley N° 26079, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

T
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Clasificacion ' ' .' ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Chofer

Funciones del cargo estructural:

_ Roalizar las labares operativas en el dmbito de su competencia.
- Rgalizar el transporte de personal y/o carga en vehiculos motorizados livianos y/o pesados, bajo instrucciones de
DU JUIG Ionnmustisie g ==

- Apoyar las labores de mantenimiento preventivo del vehiculo.

- Elaborar requerimientos de suministros que se necesite para el vehiculo.

- Velar por el adecuado equipamiento del vehiculo, tates como: herramientas, llanta de repuesto, extinguidor y
otros elementos de seguridad.

- Otras funciones gue te sean asignadas por el jefe{a} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos de! cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afio en el sector publico y/o privado.

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

Sector Publico)
Un {1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion - Sigla - Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo Chofer |

Funciones del cargo estructural:

_ Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia,
. Realizar el transporte de personal y/o carga en vehiculos motarizados livianos y/o pesados, bajo instrucciones de
gu Jule innediato supcrior.

- Apovar las labores de mantenimiento preventivo del vehiculo.

- Elaborar requerimientos de suministros que se necesite para el vehiculo.

- Velar por el adecuado equipamiento det vehiculo, tales como: herramientas, llanta de repuesto, extinguidor y
otros elementos de seguridad.

- Otras funciones que le sean asighadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda par norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general _ A

Un (1) afto en el sector pliblico yfo privado.

b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/oen el

Sector Publico)
Un {1) semestre en puestos o Cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aptlica.
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" Clasificacién

servidor Pihlico - Apoyo

Cargo estructural
Chofer 1l
‘Funciones del cargo estructural: . S | e
- Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia.
- Realizar el transporte de personal o carga en vehiculos motorizados.
- Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecdnicas de mediana eomplefidad del vehiculo a su cargo.
- Atender al personal de la entidad 0 3 los ciudadanos, segdn corresponda.
- £laborar periddicamente un reporte detallado de las actividades
realizadas.
_Otrac funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

‘$ecundaria completa. _
b) Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

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

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/oen el

Sector Pablico)
Un (1) semestre en puestos 0 cargos de! sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla : Cargo estructural

Funciones del cargo estructurak:

_ Realizar la¢ Iabores operativas en el ambito de su competencia.

- Reglizar €l transporte de personal o carga en vehiculos motarizados.
- Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecarnicas de alta compivjiduu el vahisule o =u curgo.

- Atender al personal de la entidad o a los ciudadanos, segln corresponda.

- Efaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades

realizadas.

- Dtras funciones que le sean asignadas por et jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
le corresponda por norma expresa.

Chofer Il

Requisitos del cargo estructurak:
Formacion acadéemica

a) Nivel educativo
secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

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

b) Experiencia especifica (desarroltando funciones similares y/o en cargos similares y/oen el

Sector Pliblico)
Un (1} afio en puestos o Cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién ' . Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo Guardian

Funciones del cargo estructural: _
- Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
gstaklecidas.

| R_eali_ztar la custodia y orientacién del ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, o vehiculos de
a institucion.

- Operar equipos de seguridad y ascensares, transportando personas o materiales en general de acuerdo a
instruccicnes de su jefe(a) inmediato superior.
- Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencitlos de documentos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefela} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas gue
le corresponda por norma exprasa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
Na aplica.

- Informar y registrar cualquier incidencia que ocurra durante el tiempo de ejecucién de sus labores de guardiania.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) aiio en el sector piblico y/o privado.

h) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico}
Un (1) semestre en puestos o Cargos del sector pablico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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 Clasificacion ~ . i D Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo “ Controlador de Maquinaria

Funciones del cargo estructural: . N _

- Elaborar la programacién de requerimientos de alquiler de magquinaria, equipo y vehiculos pesados.
- Elaborar la liquidacion del alquiler de la maquinaria, equipo y vehiculos pesados.

- Apoyar en 1as coordinaciones necesarias para el mantenimiento de la maguinaria, equipo y vehiculos pesados;
asi como de su correspondiente registro.

- Ejecutar el controt del trabajo de fa mantenimiento de la maquinaria, equipo y vehiculos pesados, realizando su
respectivo registro.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a} inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nive! educativo

Técnica bdsica, completa.:

b) Grado/situacién académica
Egresado.

- Velar por el registro de las incidencias de la maguinaria, equipo y vehiculos pesados en el cuaderno de bitacora.

Experiencia o

a) Experiencia general

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

b) Experiencia espécifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico}
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector ptiblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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‘Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Mecdnico

Funciones del cargo estructural:

- Ejecutar Ia revision periddica el estado de operatividad de los vehiculos de propiedad municipal.

- Realizar reparaciones de vehiculos y maguinaria pesada de propiedad municipal.

= EldUUT dl UIdETUSLILUS ¥ FIUPUIIEL (EPal aLides a 1as unidadey diognoaticadal.

- Ejecutar procedimientos, normas y especificaciones técnicas en los trabajos que le corresponde desarrollar,

- velar por el cuidado y proteccion de los equipos y herramientas asignados, reportando cualquier incidencia con
£5t0s.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica basica, completa,

b) Grado/situacién academica
Egresado de mecénica o carrera afin.

Experiencia

‘a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién - o : Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo

Funciones del cargo estructural:

- Realizar la limpieza y desinfeccion de los ambientes del drea.

- Fjecutar labores manuales propias de las competencias de la unidad de organizacion a la que pertenece.
Apoyar con la diztribucidn de documantas y materialas y traslado de hienes. a instruccion de su jefe(al

inmediato superior.

- Elaborar periédicamente un reporte de sus actividades o labores realizadas.

- Apoyar en actividades de conservacion de documentos, muebles, enseres, equipamiento y vehiculos a cargo de

{a unidad de organizacion.

_ Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones dei cargo, 0 aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requiisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Primaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica. g

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afio en el sector publico y/o privado.

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

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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'~ Clasificacion ' 3 Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Oficinista I}

Funciones del cargo estructural:

- Apoyar en la gestién administrativa de la unidad de organizacion.

- Registrar la documentacidn que ingresa y que sale en el Libro de Cargos.

- Distribuir los documentos recibidos y generados en 1a unidad de organizacion.

- Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacién de documentos y hacer seguimiento de estos.

- Apovar en la orientacién sobre el estado trémite de la documentacidn ingresadas a la unidad de organizacion.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del carge, o aquelias que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica '
a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1) afio en el sector piblico y/o privado.

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

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Operador Maguinaria Pesada |

Funciones del cargo estructural:
- Ejecutar la operacién o conduccidn de la maquinaria pesada de propiedad municipal, considerando las

instrucciones de su jefe(a) inmediate superior,

_Reslizar al teabaio encomendada en el lugar v cantidad de horas de acuerdo a las especificaciones indicadas.
- Apoyar las labores de mantenimiento preventivo de la unidad asignada.

- Elaborar requerimientos de suministros que se necesite para la unidad asignada.

- Elaborar requerimientos de mantenimiento y reparacianes gue necesita la unidad asignada.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: :

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afio en el sector plblico y/o privado.

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

Sector Plblico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector piblico.

Regquisitos adicionales
No aplica.
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.CIasifiéaCiér_l' o : igla ' R Cargo‘estructural

Operador PAD Il

Servidor Publico - Apoyo

Funcuones del cargo estructural:
- Apoyar en el desarrolio de sistemas mformatlcos para las dlferentes unldades organicas de acuerdo al Plan

Qperative del area.

- Clahorar periddicamenta informacién de respaldo de los sistemas informaticos de la municipalidad.
- Elaborar periodicamente el inventario de equipos de computo.

- Atender los requerimientos de soporte técnico de las diferentes areas de la Municipalidad.

- Atender los requerimientos soporte de telecomunicaciones a las diferentes areas de la Municipalidad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funcionac del cargo, o aguellas que
le corresponda por norma expresa.

‘Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Tecmca superior, completa.

b) Grado/sntuacnon académica

Egresado de computacidn, informética o carrera afin.

Experiencia '

a) Experiencia general

Un (1} afo en el sector puiblico y/o privado.

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

Sector Piblico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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© - Clasificacién S ' . . Cargo estructural

Policia Municipal

Sarvidor Publico - Apoyo

Funciones del cargo.estructural

_Ejecutar el control da pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales o de servicios.
- Velar por ¢! cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulacidn, adulteracidn y
acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornate y otras.

- Ejecutar medidas para prevenir y combatir el acaparamiento, |a especulacion y la adulteracién de bienes y
servicios.

- Apoyar en los operativos de control para licencia de funcionamiento y de edificaciones.

- Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta al superior.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacién academica
No aplica.

Experiencia .

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1} semestre en puestos o cargos det sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.

Pagina 86 de 108

23



Clasificacion | " Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Policia Municipal!

Funciones del cargo estructural:

_ Ejecutar el control de pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales o de servicios.
- Velar por el cumplimiento de 1eyes, resoluciones y otras disposiciones sohre especulacion, adulteracidn y

acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato y otras.
- Ejecutar medidas para prevenir y COmDatr el aCapardimeni, id espriuiauiuiny o QUUILLIULION de Risnee T

servicios.

- Apoyar en los operativos de control para licencia de funcionamiento y de edificaciones.

- Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta al superior.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

secundaria completa.

b) Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general )

Un {1) afio en el sector piiblico y/o privado.

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

Sector Publico)
Un {1) semestre en puestos o Cargos del sector pablico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién igla ; Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Policia Municipal 111

‘Funciones del cargo estructural:

- Efectuar el control de la calidad de los productos, pesas y medidas en mercados y establecimientos comerciales.
- Efectuar el control def comercio ambulatorio y de las dreas utilizadas para el comercio en fa via publica.

s R

- Ejecutar operativos de control para licencia de funcionamiento, anuncias o avisos publicitarios y de edif icaciones.
- Ejecutar el control del ingreso a los espectéculos publicos no deportivos, en apoyo a las acciones de fiscalizacion
tributaria, bajo instrucciones de su jefe(a) inmediato superior.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, 0 aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a} Nivel educativo
secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {2) afios en el sector piblico y/o privado.

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

Sector Publico)
un {1) afic en puestos o cargos del sector pdblica.

Requisitos adicionales
Mo aplica.
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Clasificacién : Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Registrador Civil

Funciones del cargo estructural:

- Realizar el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones, en los aplicativos o sistemas dispuestos para tal
fin.

- Atender solicitudes o expedientes de inscripcion de hechos vitales y realizar |as notificaciones correspondientes
de acuerdo a la normativa vigente.

- Atender solicitudes o expedientes de matrimonios o divorcios y realizar las notificaciones correspondientes, de
acuerdo a la normativa vigente.

- Generar y entregar partidas, certificados o actas de hechos vitales, matrimonio ¢ divorcios a peticion de los
ciudadanos, verificando el cumplimiento de los requisitos dispuestos en las normas aplicables y el TUPA de I3
Municipalidad.

- Realizar la certificacion de |3 documentacion que se requiera para resolver peticianes de parte de los
ciudadanos.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica basica, completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado.

2

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1} afio en el sector piiblico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un {1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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. Clasificacion . - Siglaa .~ . . Cargoestructural

Funcicnes del cargo estructural: N _
- Apoyar en la gestion administrativa de la unidad de organizacidn.
- Recibir, clasificar y registrar los documentos,

- FIepdidr Wud UgCumentaion gue orngine o ramie et jeie|a) ael 0rgand o unidad organica, segun mnstrucciones
de éste.

- Informar a su jefe(a) inmediato sobre los documentos pendientes de tramite hasta su complota atencién,

- Apoyar en la coordinacién de reuniones y comunicaciones con las unidades de organizacién necesarias para la
gestidn de las actividades administrativas y operativas municipales.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias quele
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural; _ : .

Formacion académica

a} Nivel educativo

Técnica basica, completa.

'b) Grado/situacion académica
Egresado.

Expef’iencia

a) Experiencia general

Un (1} afio en el sector pablico y/o privado.

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

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector pablico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:

- Apoyar en |a gestién administrativa de la unidad de organizacién.
- Recibir, clasificar y registrar los documentos.

- Freparar toda gocumentacion gue origine o tramite el jete{a) del 6rgano o unidad organica, segln instrucciones
de éste.

Clasificacion

Secretaria |

Servidor Publico - Apoyo

- Informar a su jefe(a) inmediato sobre los documentos pendientes de tramite hasta su completa atencién.

- Apoyar en la coordinacion de reuniones y comunicaciones con las unidades de organizacién necesarias parala
gestion de las actividades administrativas y operativas del érgano o unidad organica.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que le
carresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica
a) Nivel educativo

Técnica basica, completa.

b) Grado/situacion académica
Egresado.

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afio en el sector publico yfo privado.

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

Un {1) semestre en puestos o cargos del sector piblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Sigla

Funciones del cargo estructural:

- Apoyar en la coordinacion de reuniones y comunicaciones con las unidades organicas necesarias, para la gestion
administrativa a cargo del érganc.

- Apoyar en {a gestion administrativa de 1a unidad de orgdnizacion.

- Apoyar en la organizacion de eventos donde participe el érgano, preparando la agenda con la document acién
respectiva.

- Preparar toda documentacion que origine o tramite el jefe(a) del 6rgano o unidad orgénica, segun instru cciones
de éste.

- Apoyar en |a preparacién de los informes de situacién y los escritos que requiera su jefe{a) inmediato superior.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que
le corresponda por norma expresa.

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Secretaria

Requisitos dei cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica bdsica, completa,

b} Grado/situacion académica

Egresado,

Experiencia

a) Experiencia general .

Dos {2) aftos en el sector pablico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un (1} afio en puestos o cargos del sector pliblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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siga . Cargo estructural

Funciones del cargo estructural: . B ‘
Segiin el D.5 N° 009-2022-iN, Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Serenazgo Municipal:

Clasificacion

Servidor Publico - Apoyo Sereno Municipal

- Coordinar vy apovar a la Policia Nacional del Perti en el desarrollo de acciones de patrullaje integrado.

- Realizar el patrullaje municipal en forma sistémica, articulada y sectorizada al interior del 4mbito geografico de la
municipalidad provincial o distrital donde presta servicio de serenazgo, asf como las demas modalidades de
prestacion de este servicio municipal,

- Identificar los puntos criticos, zonas de riesgo, teniendo coma referencia el mapa del delito elaborado porlaolas
comisarfas de su jurisdiccion y el mapa de riesgo elaborado por las Gerencias o Subgerencias de seguridad
ciudadana o la que hagan sus veces en las municlpalidades provinciales o distritales.

- Prestar servicios de videovigilancia y radiocomunicacion, empleando tecnologias de informacion Yy comunicacian,
considerando las disposiciones vigentes dictadas por el Ministerio del Interior.

-Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de seguridad ciudadana, con especial &énfasis a
las personas en situacion de vulnerabilidad v grupos de especial proteccion.

- Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alertas tempranas en apoyo a las funciones de Seguridad
Ciudadana qgue cumple la Policia Nacional del Perti y otras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.

- Propiciar el orden, la tranquilidad, |a seguridad y la convivencia pacifica en la comunidad, respetando las normas
vigentes y los derechos fundamentales de la persona.

- Otras funciones que apruebe el Ministerio del Interior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

El dispuesto en el D.S N° 009-2022-IN, Reglamento de la Ley N°* 31297, Ley del Serenazgo Municipal.

b) Grado/situacidn académica
El dispuesto en el D.S N° 009-2022-1N, Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Serenazgo Municipal.

Experiencia

a) Experiencia general
La dispuesta en el D.S N° 009-2022-IN, Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Serenazgo Municipal.

b} Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
La dispuesta en el D.S N° 009-2022-IN, Reglamenta de la Ley N° 31297, Ley del Serenazgo Municipal.

Requisitos adicionales
Los dispuestos en el D.S N° 009-2022-IN, Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Serenazgo Municipal,
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Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:
Daalisar [ahavas da raldadien o bae plncan dn fan Gablaidan o ccaqg denidde maan s

- Realizar mantenimiento preventivo y correctivo con soldadura a las parles y piezas de los vehfculos y de

maguinaria pesada.

- Proponer cambio de piezas y/o reemplazos de acuverdo a la naturaleza de su especialidad.

- Ejecutar procedimientos, normas y especificaciones técnicas en los trabajos que le corresponde degarrollar.

- Elaborar solicitudes de materiales y equipos que necesita para cumplir su labor.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguellas que le

carrespenda por norma expresa.

Clasificacién

Servidor Publico - Apoyo Soldador

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo

Técnica basica, completa.

b) Grado/situacion académica
Egresado de soldador universal o titulo afin.

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afic en el sector pablico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico}
Un {1) semestre en puestos o cargos del sector pablico.

Requisitos adicionales
Mo aplica.
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~ “Clasificacién Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Técnico Administrativo
“Funciones del cargo estructural:

- Apoyar en la gestidn administrativa de la unidad de organizacidn.
- Apovar en el registro de la documentacidn que ingresa o sale de la unidad de organizacian.

- Apoyar en la distribucién de los documentos recibidos y generados en {a unidad de organizacién.

- Apovyar en las labores de archivo de [os documentos de la unidad de organizacion.

- Apoyar en las labores de limpieza y mantenimiento de infraestructura Y equipamiento de la unidad de
organizacion.

- Otras funciones gque le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones de| cargo, o aquellas gue e
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo e,istru_ct_ural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica bésica, completa,

b} Grado/situacion académica
Egresado de administracién o carrera.afin,

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacién - Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:
-~ Apayar en la gestion administrativa de ila unidad de organizacién.

- Apovyar en el registro de la documentacidn que ingresa o sale de la unidad de organizacidn,

- Apoyar en la distribucion de los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion,

- Apoyar en las labores de archivo de los documentos de la unidad de organizacién.

- Apoyar en las labores de limpieza y mantenirniento de infraestructura y eguipamiento de la unidad de
organizacion.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a ias funciones del cargo, 0 aquellas gue
le corresponda por norma expresa.

Servidor Plblico - Apoyo Técnico Administrativo |

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a} Nivel educativo

Técnica basica, completa.

b) Grado/situacion académica
Egresado de administracién o carrera afin.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afic en el sector publico y/o privado.

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

Un (1) semestre en puestos o cargos del sector piiblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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_Clasificacién

Servidor Publico - Apoyo

‘Funciones-del cargo estructural: .
- Apoyar en Ia gestion administrativa de la unidad de organizacién.
- Orientar al piblico sobre gestiones y situacidn de expedientes.

- Apoyar en las labores de capacitacidn del personal auxiliar o de apoyo administrativo.
- Digitar y/o digitalizar la documentacidn que se le encargue.

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica.

a) Nivel educativo

Técnica basica, completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado de administracién o carrera afin. - ..

Cargo estructural .

Técnico Administrative |

(Capacitador)

- Apovar en la distribucién de los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion,

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que

12

Experiencia
a) Experiencia general
Un {1} afio en el sector piblice y/o privado.

Sectaor Pablico)
Un [1) semestre en puestos o cargos del sector pablico,

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

Requisitos adicionales
No aplica.
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© Clasificacion - Sigla . ~ Cargo estructural

Funciones.del cargo estructural:

Servidor Publico - Apoyo

- Apovyar an |a gectidn administrativa d2 la unidad de organizacion.
- Orientar al piblico sobre gestiones y situacion de expedientes.

- Apoyar en la distribucidn de los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacién.

- Apovyar en las labores de capacitacion del personal auxiliar ¢ de apoyo administrativo.

- Digitar y/o digitalizar ia documentacidn que se le encargue.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Téenica bdsica, completa.

b) Grado/situacion académica
Egresado de administracién o carrera afin.

Experiencia :

a) Experiencia general

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

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

Sector Plblico)
Un (1) afic en puestos o cargos del sector poblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion ' Sigla " Cargo estructural

Técnico Agropecuario

Servidor Publico - Apoyo

Funciones delcargo estructural: :

- ApOYr Gn b wrganizacidn o :mslomantaclbn de ferias agropecuarias en la jurisdiccion.
- Apoyar enla formulacién de planes de decarrollo econdmico local que promueven el Uesdi rotio soatcnik s
agricola, pecuario y piscicola de la jurisdiccion municipal.

. Apoyar en la instalacién de viveros para la capacitacion, demostracién y distribucién de plantones forestales o

fruticolas.
- Apoyar enla ejecucion de programas, planes o acciones de capacitacion en materia de productividad

agropecuaria.
. Promover |a organizacion de los agricultores beneficiarios del programa.
_ Otras funciones que le sean asignadas por &l jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, 0 agquelias que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructu ral:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Técnica superior, completa.

b} Grado/situacion académica
Egresado de Tecnologia Agricola o Pecuaria o carrera afin.

Experiencia

a) Experiencia general”

Un (1) afio en el sector publico y/o privado,

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

Un (1) semestre en puestos o cargos del sector piblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Cargo estructural

o Clasificacion

Técnico en Abastecimiento

Servidor Piblico - Apoyo

‘Funciones del cargo estructural:
- Apoyar en la ejecucion de los procedimientos para la compra

normativa vigente.

- Elaborar junto con el drea usuaria las caracteristicas de los bienes y/o servicios a comprar y/o adquirir.

- Remitir invitaciones a los proveedores.

- Elaborar cuadros comparativos para determinar el proveedor a seleccionar.

. Clasificar las érdenes de compra y de servicios.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquelias que
le corresponda por norma expresa.

de bienes y servicios, en concordancia con la

Requisitos del cargo estructu rak
Formacidn academica

a) Nivel educativo

Técnica bisica, completa..

b) Grado/situacion académica
Egresado de administracian o carrera afin.

Experiencia -

a) Experiencia general

Un (1) afio en el sector piiblico y/o privado.

h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yloenel

Sector Publico)
Un (1} semestre en puestos o cargos del sector publica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Sigla ) -Cargo estructural

Funciones del cargo estructural: _ ,

- Conservar y proteger el archivo documental de la Municipalidad.

- Recibir, clasificar y registrar la documentacion de las diferentes dreas, de acuerdo a las normas establecidas.

- Registrar los documentos y expedientes en el registro de archivo central de la Municipalidad, fisico o electrénico,
- Atender los pedidos de acceso a la documentacién del archivo central de la Municipalidad, controlando |a salida
de tales documentos y su devolucion.

. Clasificar los documentos del archivo bajo las normas aplicables.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Clasificacion

Servidar Pablico - Apoyo

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo

Técnica basica, completa.

b) Grado/situacién académica
Egrasado.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio en el sector piblico y/o privado.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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" “Cargo estructural

~ Clasificacion | - sigla

Funciones del cargo estructural: R
- Ejecutar las acciones necesarias para mantener el funcionamiento y operatividad de la Biblioteca Municipal.
- Orientar y atender al pibiico usuario de la Biblioteca Municipal, considerando el brindar un servicio de calidad.

- Apoyar en el control de la integridad del material lectivo dispuesto en fa Biblioteca Municipal.

- Apoyar en ia supervision del uso adecuado de los bienes y materiales de la Biblioteca Municipal, por parte de los

Técnico en Biblioteca Il

usuarios.
- Realizar las actividades necesarias para el resguardo y archivo del material lectivo de la Biblioteca Municipal.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aqueliac que
le corresponda por norma expresa.

Réqlﬂsitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica bésica, completa.

b} Grado/situacion académica

Egresado de pedagogia, educacién o carrer'a'afih-. -

Experiencia

a) Experiencia general

Un {1) afio en el sector publico y/o privado.

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

Un {1} semestre en puestos o cargos del sector piblico.

Regquisitos adicionales
Ne aplica.
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Clasificacion ' 7 Sigla . Cargo estructural
Funciones del cargo estructural: ' ' '
- Mantener actualizada ia pagina web de la Muni
de la Municipalidad.

_ Realizar la instalacion y mantenimiento de softwares informaticos usados por las diferentes unidades organicas

de la Municipalidad.

- Apoyar en la actualizacion de los sistemas desarrollados; asl coma en el desarroflo de software.

. Realizar ia limpieza y mantenimiento preventivo del hardware y equipos de computo de la Municipalidad.

- Apoyar en aspectos relacionados con 1a operacion de los equipos de computo y sistemas de informacién.

- Otras funciones gue le sean asignadas por el jefela) inmediato, acorde a las funciones del cargo, 0 aquellas que

ie corresponda por norma expresa.

Técnico en ComputaciGn e

Servidor Piblico - Apoyo -1
d 0 - Apoy Informatica Il

cipalidad; asi como todo aplicativo de uso de las diferentes dreas

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Téenica superior, completa,

b) Grado/situacion académica
Egresado de computacién, informatica o carrera afin.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) afia en puestos o cargos del sector piiblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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03

Cargo estructural

SP-AP
Funciones del cargo estructuralt’

~ Recopllar dalos Lécnicos para los trabajes de campa an matariag de competencia de 13 unidad orgénica.
- Registrar, ordenar, clasificar y archivar la documentacién técnica del areay de los expedientes atendidos y en

proceso de atencion.

- Realizar inspecciones oculares.
- Apoyar en las labores de levantamiento topografico altimétrico de terrenos, ya sea en zona urbana o rural.

_ realizar e! trabajo de gabinete para procesar I informacion recogida en campo de! levantamiento topografico.
_Otras funciones gque le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas gue

le corresponda por NOrma expresa.

Clasificacion.

Servidor Publico - Apoyo

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica superior, completa.

b) Grado/situacion académica .
Egresado de topografia o carrera afin.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector piblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Cargo estructural

~ Clasificacion

Servidor Piblico - Apoyo Técnico en ingenieria il (Topdgrafo)

'Funciones del cargo estructural: -
- Realizar el levantamiento topografico altimétrico de terrenos, ya sea én zona urbana o rural.
- Realizar el replanteo topografico de acuerdo al avance de 1a elaboracién del expediente técnico de ingenieria.
- Procesar datos recogidos en campe en programas autocad, autocadland y otros programas disponibles en el
mercado.

- Participar en la elaboracion de expedientes técnicos de acuerde a su competencia.

- Elaborar planos de ingenieria y de arquitectura a diferente escala.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aguetlas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica superior, completa.

b) Gra(_jo/situacién._aca_démica
Egresado de topografia o carrera afin.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2} afos an el sector piblico y/o privado.

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

Un (1) afic en puestos o cargos del sector publico.

Reguisitos adicionales
No aplica.
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Sigla . Cargo estructural

Furiciones del cargo estructural:

_ Anavar en las actividades de divulgacién y comunicacion tanto interno como externo da 3 municipalidad.

_ Apoyar en la filmacién de trabajos y entrevistas para radio v television.

- Apoyar en la elaboracidn de invitaciones y coordinar los diferentes eventos de la entidad.

- Apoyar en las campafias oficiales de difusién tributaria; asi como normas locales sobre obligaciones de los
administrados,

- Apoyar en los eventas protocolares e institucionales y demas actividades de imagen institucional de la
Municipalidad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Clasificacion

servidor Pablico - Apoyo

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica superior, completa.

b) Grado/situacion académica. _
ggresado de comunicacion, publicidad o carrera afin.

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Un (1) afio en puestos o cargos del sector plblico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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" - Clasificacion

Servidor Pablico - Apoyo

Cargo estructural
Eunciones del cargo estructural:, 5

Técnico en Tributacion |
- Apoyar en el analisis y depuracién de la base de contribuyentes.

- Recibir las declaraciones de los contribuyentes y realizar el registro respectivo en 1as bases tributarias

municipales.

- Atender las consultas y/o reclamaciones de los contribuyentes.

_ Atender las solicitudes de los contribuyentes sobre su estado de cuenta o deuda tributaria.

. Realizar el cdleulo o liquidacién del impuesto de alcabala y otros tributos municipales.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe{a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aqueltas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica superior, completa.

b) Grado/situacién académica
Eeresado.” ¢ co

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion : 7 * Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo Trabajador de Servicios |

Funciones del cargo estructural:

- Realizar la limpieza y desinfeccidn de los ambientes del drea.

- Ejecutar labores manuales propias de las competencias de la unidad de organizacién a la que pertenece.

- Apoyar con la distribucién de documentos y materiales y traslado de bienes, a instruccién de su jefe(a) inmediato
superior.

- Elaborar periddicamente un reporte de sus actividades o labores realizadas.

- Apoyar en actividades de conservacion de documentos, muebles, enseres, equipamiento y vehiculos a cargo de
la unidad de organizacidn.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde 2 las funciones del cargo, o aqueilas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica

a) Nivel educativo

Primaria completa.

b) Grado/situacién académica
No aplica. :

Experiencia

a) Experiencia general

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

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

Sector Publico)
Un (1) semestre en puestos o cargos del sector publico.

Requisitos adicionaies
No aplica.
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