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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 011-2025-MPSM/GM

San Marcos — Pedro Galvez, 17 de febrero de 2025

VISTOS:

El Informe N° 327-2024-MPSM/SGRRHH; Informe N° 0086-2024-MPSMGPP; Informe Legal
N° 10-2025-GAJ-JNVS/MPSM; referente a la APROBACION DEL MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS; y:

CONSIDERANDOQS:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Per(, concordante con los articulos 1°,
2°y3°delaley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades, establece que los gobiernos locales
que emanan de la voluntad popular, son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, el articulo 195° de la Constitucion Politica del Per(, establece que los gobiernos
locales, son competentes para aprobar su organizacién interna y su presupuesto;

Que, el articulo 9°, inciso 9.2 de la Ley N.2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion,
establece que la autonomfa administrativa es la facultad de organizarse internamente, determinar
y reglamentar los servicios publicos de su responsabilidad;

Que, el articulo 12 de Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado,
declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano. Asimismo,
en su articulo 42, establece que el proceso de modernizacién de la gestidn del Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
publicos;

Que, la Ley N.2 30057, Ley del Servicio Civil, en su articulo 3°, literal a) estable como
principio el interés general, implicando una adecuada gestién de recursos a fin prestar eficiente y
eficazmente los servicios a la a la ciudadania. Ademds, sugiere contar con los instrumentos de

m\ gestion de recursos humanos adaptados a la realidad de la entidad;

\}

(’\?L Que, el articulo 1 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, declara como finalidad
ADM\N‘S‘“‘;EM"/ establecer lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una administracién
"‘ VRS publica moderna, jerdrquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en el
\—_,.;_'.:;w"' respeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales y la dignidad de la persona humana, el
desarrollo de los valores morales y éticos y el fortalecimiento de los principios democréticos, para
obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor atencién a las
personas. Ademas, en el articulo 4 establece una nueva clasificacién de los empleados, para lo cual
es necesario una adecuada clasificacién de los cargos, siendo: funcionario publico, empleado de
confianza, servidor publico — directivo superior, servidor publico — ejecutivo, servidor publico —
especialista, servidor pUblico — de apoyo y régimen especial;
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Que, con fecha 15 de febrero de 2022, se publicé la Ley N.2 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacién y remocién; siendo reglamentada mediante Decreto
Supremo N.2 053-2022-PCM, publicado el 18 de mayo de 2022;

LaLey N° 31419, sefiala en la Segunda Disposicién Complementaria Final que: “Las entidades
publicas, cuando corresponda, formulan o adectan, de manera gradual, sus instrumentos de gestidn en el
marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en la presente
ley; debiendo culminar la implementacion integral de estas disposiciones en un plazo no mayor de ciento
ochenta dias calendario contados a partir de la publicacién de su reglamento”

Que, mediante con Ordenanza Municipal N° 044-2023-MPSM-CM, publicada el 25 de abril
de 2024 en el diario Panorama, se aprobd la nueva Estructura Orgénica y el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de San Marcos;

Que, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE se
aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracién del Manual de Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional, directiva en el que se
estable los lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Manual de Clasificador de Cargos, tal
como se determina en el numeral 6.1. de la directiva.

Que, la Subgerente de Recursos Humanos, mediante Informe N° 327-2024-MPSM/SGRH,
sustenta que mediante Ordenanza Municipal N° 010-2023-MPSM-CM se aprobd el Reglamento de
organizacion y Funciones el cual incluye la estructura orgdnica, por tanto, conlleva a que la Entidad
realice una modificacién en los demds instrumentos de gestién, iniciando con la aprobacién del
Manual de Clasificador de Cargos puesto que es la base para la elaboracién del CAP Provisional;

Que, el 07 de julio de 2024 se remitié la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos
de la Municipalidad Provincial de San Marcos a SERVIR recibiendo observaciones con fecha 07 de
agosto de 2024, las mismas que fueron levantadas y enviadas a SERVIR el 09 de setiembre de 2024.

Que, el 21 de octubre de 2024, SERVIR comunica que es viable |a aprobacién del Manual
de Clasificador de Cargos (MCC), a la Municipalidad Provincial de San Marcos, por medio de la
Subgerencia de Recursos Humanos concluyendo en el correo enviado que: “en ese sentido, una vez
validad dicha informacidn, se podrd realizar la aprobacion del documento de gestion, la cual debe ser

aprobada a través de una resolucion del titular de la entidad, que en el caso de las Municipalidades, es la
Resolucidn de Gerencia Municipal”

Que, mediante Informe N° 0086-2024-MPSM/GPP, la Gerente de Planificacién y
Presupuesto, emite opinién favorable a la propuesta de aprobacién del Manual de Clasificador de
Cargos de la Municipalidad Provincial de San Marcos, sefialando que se encuentra enmarcado en
los documentos de gestién de la MPSM y alineado a la normativa vigente, en el marco del Sistema
Administrativo de Modernizacién del indicado MCC el cual servird para continuar con la
actualizacion de los siguientes documentos de gestidn vinculados entre si como es el CAP
provisional;

Que, mediante Informe Legal N.2 010-2025-GAJ-JNVS/MPSM, el Gerente de Asesoria

Juridica manifiesta que resulta PROCEDENTE realizar la aprobacidn de la propuesta de MANUAL DE

CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS en tanto se ha

A
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cumplido con los procedimientos legales establecidos por la directiva y demds normas que resultan

aplicables; y, sobre todo por ser un documento de gestidn de los recursos humanos trascendental
para el correcto funcionamiento de nuestra Entidad;

Que, el Decreto Supremo N.2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de |a

Ley N.2 30057, Ley del Servicio Civil, en su TITULO PRELIMINAR: DISPOSICIONES GENERALES -

ey Articulo IV.- Definiciones — literal i), establece que, para efectos del Sistema Administrativo de

G A\, Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad

(g Vege /EZ\ administrativa de una entidad publica. En el caso de los Gobiernos Regionales y Locales, la méxima

2 GERENTE - 2] autoridad administrativa es el Gerente General del Gobierno Regional y el Gerente Municipal,
= ~

/ respectivamente;

T Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, establece que la ORH o
la que haga las veces debe elevar la propuesta de MCC al(la) titular de la entidad, previa opinién
favorable de la OPP o la que haga las veces, en lo concerniente al dmbito de su competencia. De
obtener la validacién, el(la) titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona la publicacién de la
resolucién en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional,
en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la
jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo del
nivel de gobierno de la entidad;

En esa linea, y con los fundamentos técnicos correspondientes, quedaria establecido que
los servidores y/o funcionarios que han intervenido en la elaboracién y sustentacién de los
documentos que componen el expediente son responsables de la veracidad y exactitud de su
contenido y al amparo del principio de confianza, especializacién y que estan sustentados en los
informes, se procede a emitir el acto resolutivo.

Que, en virtud a la normativa descrita, Decreto Supremo N.2 040-2014-PCM, que aprueba
el Reglamento General de la Ley N.2 30057, Ley del Servicio Civil, y, numeral 6.1.7 de la Directiva
N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, se encuentra viable emitir el acto resolutivo desde Gerencia
Municipal; y,

Por los considerandos mencionados y de conformidad con la normativa descrita, y demds
potestades conferidas por ley;

SE RESUELVE:

g .
z wm@;ﬁfcﬂtf 5 ARTICULO PRIMERO: APROBAR el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA
? A

= Y FINANZAS o\*/ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS, con la cantidad de ciento cincuenta y cuatro (154)
w S/ folios, debidamente visados, considerando que se encuentra formulado y adecuado conforme a la

=Y
normativa descrita en los considerandos.

i

e

ARTICULO SEGUNDO: REMITIR, la presente resolucién y el Manual de Clasificador de
Cargos de la Entidad a la Subgerencia de Recursos Humanos, todo en original y debidamente
isados, para su conocimiento, cumplimiento y custodia de la documentacién.

: ARTICULO TERCERO: DISPONER, que la Subgerencia de Recursos Humanos realice la
W socializacion con las gerencias, subgerencias y demas unidades orgénicas de la Entidad acerca del
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documento normativo aprobado en el articulo primero de la presente resolucién; asimismo, .

formule los instrumentos de gestidn y demds acciones que resulten necesarias para la adecuada
aplicacion del Manual de Clasificador de Cargos aprobado.

ARTICULO CUARTO: ESTABLECER, que la aplicacién del Manual de Clasificador de Cargos
(MCC) de la Municipalidad Provincial de San Marcos, aprobado en el primer articulo, entre en
vigencia al dfa siguiente de su publicacién en la entidad.

\/\\)AD\/:;O ARTICULO QUINTO: DEJAR SIN EFECTO, toda disposicion que se oponga a la presente
OQ\X VeB® L/z resolucién y al presente instrumento de gestién.
S GIRENTEDE 5
[ =)
2* ARTICULO SEXTO: ENVIAR, un ejemplar original a la Oficina de Informatica, para el

%

cumplimiento de la publicacién en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de San

Marcosy en el Portal de Transparencia de la Entidad, dentro del plazo que establece la normativa
de transparencia.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPYASE Y/ARCHIVESE.

MUNICIP,
Fls. 04

o “ apayecns ee
Archivo. “cpe HELMEREACARAIO VASQUEZ

GM
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PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de San Marcos es el 6rgano de gobierno local del distrito de Pedro
ey, Galvez, con personeria juridica de derecho publico, cuenta con autonomia politica, economica y
”r‘o\ \administrativa en los asuntos de su competencia; seguin lo sefialado en el articulo 194° de la
/; Constitucion Politica del Peru.

2, Y/ La Municipalidad Provincial de San Marcos como maxima autoridad local es la responsable de
;\’VM,_\QO___%/' conducir el proceso de desarrollo del distrito y por lo tanto, la organizacion institucional es de vital

el importancia en este proceso. Por lo que la Municipalidad Provincial de San Marcos ha iniciado el
proceso de restructuracién institucional, aprobando su estructura organica y su Reglamento de
Organizacion y Funciones mediante Ordenanza Municipal N° 044-2023-MPSM.

Posterior a la aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) Municipalidad
rovincial de San Marcos, se requiere la modificacion o elaboracion de los demas instrumentos de
S */gestién de la municipalidad. Uno de los instrumentos a aprobar es el Manual de Clasificador de Cargos

>2#" (MCC), como instrumento indispensable para la elaboracion del Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP-P).

El MCC es el Documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada
os los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y
uisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

ElI MCC fue elaborado teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 28175, Ley Marco del Empleo

Publico, aprobada el 01 de enero de 2005, que en su articulo 4 establece la nueva clasificacion del
~._personal del empleo publico, distinguiéndola de la clasificacion clasica que esta ese momento venia
“;aplicandose. Asimismo, dicho instrumento cifie su elaboracioén al numeral 6.1. de la Directiva N° 006-
4" \2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
_Asignacion de Personal Provisional”.

i El MCC de la Municipalidad Provincial de San Marcos considera el total de cargos estructurales
~~" que necesita la entidad para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. Estos cargos serviran
como base para la elaboracion del CAP-P y los perfiles de cada puesto que la entidad necesita para su
funcionamiento institucional.

El presente documento consta del objetivo, alcance, base legal, la clasificacion de los cargos
ructurales, el cuadro resumen de los cargos estructurales y la informacion de los cargos
ructurales.

bk el S B S S S
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. OBJETIVO

Describir de manera ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Provincial de San Marcos.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades orgénicas de organizacion de la

BASE LEGAL

! Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

>/~ Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

- Ley N°28175, Ley Marco del empleo Publico.

- Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

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 designacién y remocion.

Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General de la
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

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

Decreto Supremo N°053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designaciony remocion, y otras disposiciones.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°00150-2021-SERVIR-PE, con la cual se formalizo el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-
GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesién N°
002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH,
isefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracion y modificacion del Manual
/ de Perfiles de Puestos”.

Ordenanza Municipal N° -2023-MDM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y
la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de San Marcos.

-,
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CLASIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

5 cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de San Marcos han sido clasificados de acuerdo
indicado en el articulo 4 de la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

.Funcionario publice

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 publicas.

El Funcionario Publico puede ser:
a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.
c) Los funcionarios de libre nombramiento y remocion.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS, )
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4.2.Empleado de confianza

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra
en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad. El Consejo Superior del Empleo Publico podra
establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la Republica esta
disposicion se aplicara de acuerdo a su Reglamento.

4.3.Servidor publico

L
,”({\\.\ A oo

5 HOL' e clasifican en:

. GEMATE G Directivo superior
- MU '%

1Pl ~
S * /

kz@A{;\{QO%I que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un 6rgano programa o proyecto,
Ss=m" |a supervision de empleados publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la

colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno.
g
WOAD p
& V°B°4)OL

e % A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y
puniFicciony & @SPecialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad. La ineficiencia
#/len este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o removida
@;{; libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como servidores ejecutivos o
N ° OL/Z specialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Ley.
> SUBGERENTE DE %,

CION Y >

moow ) 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 actuacion administrativa objetiva, imparcial e
ndependiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

_El que desempefia funciones de ejecucion de servicios pablicos. No ejercen funcién administrativa.
Conforman un grupo ocupacional.
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5. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacién Cargo estructural
Funcionario Fp Alcalde (sa)
Publico Gerente (a) Municipal

Gerente (a) de Desarrollo Social
Gerente (a) de Infraestructura y Desarrollo Territorial
EC |Gerente (a) de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Gerente (a) de Transporte y Seguridad Ciudadana
Procurador (a) Publica Municipal
Director (a) de la Unidad de Gestién Municipal
Gerente (a) de Administracion Tributaria
Gerente (a) de Desarrollo Econédmico
Gerente (a) del Instituto Vial Provincial
Jefe (a) de la Oficina General de Administracion
= Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria Juridica
@‘}-‘ Jefe (a) de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
¥ yege O/;‘\ Jefe (a) de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
PL{?H:E‘;{ LAY Jefe (a) de Organo de Control Institucional
PRESUPU[L‘N 'g) Subgerente (a) de Agua y Saneamiento
) ; / Subgerente (a) de Atencidn a Poblaciones Vulnerables
Subgerente (a) de Control Sanitario, Mercados y Licencias
Subgerente (a) de Desarrollo Agropecuario y Forestal
Subgerente (a) de Desarrollo Territorial
Subgerente (a) de Estudios y Proyectos
Subgerente (a) de Fiscalizacién
Subgerente (a) de Gestién Ambiental y Residuos Sélidos
Servidor Publico Subgerente (a) de Gestién del Riesgo de Desastres
Directivo SP-DS | Subgerente (a) de Obras, Mantenimiento y Maquinaria
Superior Subgerente (a) de Programas Sociales
Subgerente (a) de Promocién Empresarial y Turismo
Subgerente (a) de Rentas
Subgerente (a) de Seguridad y Participacién Ciudadana
Subgerente (a) de Servicios Sociales
Subgerente (a) de Supervisién y Liquidaciones
Subgerente (a) de Transporte y Transito
Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento
Jefe (a) de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental
Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
Jefe (a) de la Oficina de Contabilidad
Jefe (a) de la Oficina de Formulacion de Proyectos
Jefe (a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Jefe (a) de la Oficina de Patrimonio
Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Modernizacién
Jefe (a) de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones
Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Jefe (a) de la Oficina de Tesoreria
Jefe (a) de la Subunidad de Maquinaria
Jefe (a) del Area Técnica Municipal
Ejecutor (a) Coactivo (a)
Asesor (a)
Especialista
Especialista Administrativo (a)
Servidor Publico Especialista en Administracion de Personal
o SP-ES — ;
Especialista Especialista en Almacén
Especialista en Artesania
Especialista en Asistencia Social
Especialista en CIAM
Especialista en Compensaciones

Empleado de
Confianza

TON =
DR S—

N VIO

Servidor Plblico

Ejecutivo aFeE
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Clasificacion Cargo estructural

Especialista en Contrataciones

Especialista en Control de Deuda

Especialista en Control Interno

Especialista en DEMUNA

Especialista en Educacién, Salud, Cultura y Deporte

Especialista en Fiscalizacién

Especialista en Gestién Ambiental

Especialista en Gestiéon de Archivo

Especialista en Integraciéon Contable

Especialista en Inversiones

Especialista en Licencias de Conducir

Especialista en Limpieza Publica

Especialista en Obras

Especialista en OMAPED

Especialista en Orientacion al Contribuyente

Especialista en Padrén Nominal

Especialista en Participacion Ciudadana

Especialista en Patrimonio

Especialista en PCA

Especialista en Planeamiento y Modernizacién

Especialista en Presupuesto

Especialista en Procedimiento Administrativo Sancionador

Especialista en Promocién Empresarial

Especialista en Proyectos Productivos

Especialista en Psicologia

Especialista en PVL

Especialista en Registro Tributario

Especialista en Sanidad Animal

Especialista en Sanidad Vegetal

Especialista en Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios

Especialista en Seguridad Ciudadana

Especialista en Sistemas

Especialista en Tesoreria

Especialista en Transito y Seguridad Vial

Especialista en Turismo

Especialista en ULE

Especialista Juridico

Especialista Legal en DEMUNA

Especialista Sanitario (a)

Analista Administrativo (a)

Analista en Control Patrimonial

Analista en Imagen Institucional

Analista en Servicios Plblicos

Analista Juridico

Asistente (a) en Control de Asistencia

Asistente (a) en Evaluacion

Asistente (a) en Licencias de Conducir

Asistente (a) en Seguridad Vial

Asistente Administrativo (a)

Auxiliar Coactivo

Asistente de Gerencia

Asistente de Relaciones Publicas

Asistente Técnico

Responsable de Tramite Documentario

Servidor Puablico SP-AP Técnico Administrativo

De Apoyo Técnico Administrativo |

Técnico Agropecuario

Técnico Electricista

Técnico en Contabilidad

Secretaria
Oficinista |

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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Clasificacion Cargo estructural
Apoyo Administrativo

Auxiliar de Almacén |l

Auxiliar de Artesania |

Auxiliar de Camal

Auxiliar de Cementerio

Auxiliar de Mercado

Auxiliar en Caja

Auxiliar en Empadronamiento
Auxiliar en Fiscalizacién Ambiental
Auxiliar en Fiscalizacion Comercial
Auxiliar en Registro Civil

Auxiliar en Tributacion

Aucxiliar Notificador (a)

Chofer |
Mecanica |
) 2 Operador (a) de Mantenimiento
mfﬁﬁ?élﬁ:%ﬁy é Operador (a) de Maquinaria Pesada J
- PRESUMYESTO ﬂ Operador (a) Salvavidas
Sy & Inspector (a) Transito
NP Policia Municipal

. Sereno Municipal
/gv.\,\o :’% Guardian
149 z

Jardinero (a)

Z SUBGERENTE DE 4 .
2 PLAN Acmus § Obrero (a) Gasfitero
* glOD NIZACION o Obrero (a) de Limpieza Publica

W Trabajador de Servicios

6. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

| P : a los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley
';‘j",ﬂqi\i‘e establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica
“ “de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, y su Reglamento, aprobado mediante

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos
definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas
Qnsideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son requeridas en los

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS, 10
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7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

7.1.Alcalde (sa)

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Funcionario Publico FP Alcalde (sa)

Funciones del cargo estructural:

Cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos de la jurisdiccion.

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

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

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

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

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y

modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto

Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del
plazo previsto en la presente ley.

11. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
economico fenecido.

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

13. Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de

personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracién

\, municipal.

5. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
'~ ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.

_ Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de

confianza.

. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia

| Nacional.

0. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente

municipal.

. Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros actos

de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de

auditoria interna.

23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales.

25. Supervisar la recaudaciéon municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado.

26. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

27. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS, 11
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

28. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.
29. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

30. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de
servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal.

Resolver en (ltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

31.
32.

33.

| 34. . Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Z50AD A

A\

by
72

\Requisitos del cargo estructural:

‘?‘x VOBO/POA
GERENTEDF 2

PUANIFICACION Y 52
(PRESUPURTO

ormacioén académica
) Nivel educativo: No aplica.
b) Grado/ situacion académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: No aplica.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- Segun los requisitos establecidos en la Ley N°27972, Ley de Organica de Municipalidades y en
la Ley N°26864, Ley de Elecciones Municipales.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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7.2.Gerente (a) Municipal

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Funcionario Publico FP Gerente (a) Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar las politicas del gobierno local, a fin de generar el
desarrollo local.
Conducir la gestion institucional de la entidad dentro del marco normativo, para el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.
Supervisar la labor de gerentes y directores generales bajo su cargo, para el cumplimiento de
las normas técnicas y administrativas de observancia de la entidad.
Supervisar y evaluar la formulacién y ejecucion del Plan de Desarrollo Local Concertado,
Presupuesto institucional, los Estados Financieros y la Memoria Anual, para presentacion a la
Alcaldia y aprobacion del Consejo Municipal.
Supervisar la ejecucién de los programas, contratos, convenios, obras, estudios y proyectos de
inversion en el marco legal, para generar el desarrollo local.
Planificar, dirigir, monitorear y evaluar los recursos de la entidad, para el cumplimiento de la
planificacion anual de objetivos y metas institucionales.
Planificar, dirigir, monitorear y evaluar el presupuesto institucional de la entidad, para el
cumplimiento de la planificacion anual de objetivos y metas institucionales.
Evaluar y promover la actualizacién y modificacion de los documentos de gestion de la entidad,
para optimizar los recursos institucionales.
Aprobar normas internas y acciones de administracion mediante actos resolutivos en el ambito
de su competencia, para regular la gestién institucional.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1

. en las carreras de Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Ciencias Agropecuarias, Economia,

Contabilidad, Derecho, Ingenieria, Educacion o afines por la formacion.

= o

N TVTON

=t
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/| ) Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 31419

| Experiencia
a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia @), en ambos casos con reporte directo a la alta direccion y
un (01) afio de experiencia en el sector publico.

\\;o‘f 7v10‘?‘y

() Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestién publica o gestiéon municipal o similar, con un minimo de ciento veinte
(120) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.3.Gerente (a) de Desarrollo Social

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Gerente (a) de Desarrollo Social
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del érgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.
Conducir y evaluar las politicas municipales en materia de desarrollo social, para generar el
desarrollo de los ciudadanos.
Presentar propuestas de normas y estrategias, para contribuir con las condiciones basicas de
vida de la poblacién vulnerable en la jurisdiccién.
Planificar, dirigir, promover y evaluar programas, proyectos y actividades en materia de
desarrollo social, para contribuir con las condiciones de desarrollo de los ciudadanos.
Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.
Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal por parte de los ciudadanos,
para garantizar la convivencia de los vecinos y el respecto al ordenamiento juridico en la
jurisdiccion.
Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de linea a su cargo, para que la entidad
cumpla con la prestacion de bienes y servicios a la ciudadania.
Presentar los resultados de su gestidn, para la toma de decisiones de la alta direccion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
ormacion académica
®W) Nivel educativo: Universitaria completa.
'/b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (!
en las carreras de Ingenieria, ciencias sociales, ciencias de la salud, ciencias de la Educacion,
Economia, Ciencias Administrativas, Ciencias Agropecuarias o afines por la formacion.

(1) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
Experiencia '
-a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
‘b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
/el Sector Publico:
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia @y un (01) afio en el sector publico.

(2) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

%%quisitos adicionales

-» . Capacitacion en gestién municipal, gestion publica, desarrollo social o similar, con un minimo de
.,*.‘/ noventa (90) horas acumuladas.

~/ Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

2
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.4.Gerente (a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Gerente (a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del érgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

Conducir y evaluar las politicas municipales en materia de desarrollo territorial e infraestructura
pUblica, para generar ordenamiento territorial y condiciones de desarrollo de los ciudadanos.
Presentar propuestas de normas y estrategias, para fomentar el desarrollo territorial en la
jurisdiccion.

Planificar, dirigir, promover y evaluar programas, proyectos y actividades en materia de
infraestructura publica, para contribuir con las condiciones de desarrollo de los ciudadanos.
Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal por parte de los ciudadanos,
para garantizar la convivencia de los vecinos y el respecto al ordenamiento juridico en la
jurisdiccion.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del érgano de linea a su cargo, para que la entidad
cumpla con la prestacion de bienes y servicios a la ciudadania.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccion.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecanica o afines por la formacion.

-~ personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de

publico o privado o su equivalencial y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, desarrollo territorial o similar, con un minimo
de noventa (90) horas acumuladas.

A
%. Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

A .
o, programas de presentaciones.

>
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.5.Gerente (a) de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Gerente (a) de Serwmqs Municipales y Gestion
Ambiental

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa del érgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

Conducir y evaluar las politicas municipales en materia de prestacién de servicios municipales y
la gestion ambiental, para cuidar el ambiente en la jurisdiccién.

Presentar propuestas de normas y estrategias, para fomentar la prestacién de servicios y el
cuidado del ambiente en la jurisdiccion.

Planificar, dirigir, promover y evaluar programas, proyectos y actividades en materia de servicios
municipales y de gestién ambiental, para cuidar el ambiente en la jurisdiccion.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal por parte de los ciudadanos,
para garantizar la convivencia de los vecinos y el respecto al ordenamiento juridico en la
jurisdiccion.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de linea a su cargo, para que la entidad
cumpla con la prestacion de bienes y servicios a la ciudadania.

Presentar los resultados de su gestién, para la toma de decisiones de la alta direccion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
en las carreras de Ingenieria, Ciencias de la Salud, Ciencias Agropecuarias o afines por la
formacion.

-\ Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

\7 Experiencia

’"|/a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

"2 /'b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en

el Sector Publico:

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

) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales

4*  Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, gestién ambiental o similar, con un minimo

\-

de noventa (90) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimética a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

IR R R
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.6.Gerente (a) de Transporte y Seguridad Ciudadana

Clasificacion
Empleado de Confianza
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del 6rgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

Siglas
EC

Cargo estructural
Gerente (a) de Transporte y Seguridad Ciudadana

2. Conducir y evaluar las politicas municipales en materia de seguridad ciudadana, transportes y
fiscalizacion administrativa, para prestar los servicios municipales a los vecinos en la jurisdiccion.
3. Presentar propuestas de normas y estrategias, para optimizar la prestacion de servicios

municipales en materia de seguridad ciudadana, transportes y fiscalizacién administrativa en la
jurisdiccion.

Planificar, dirigir, promover y evaluar programas, proyectos y actividades en materia seguridad
ciudadana, transportes y fiscalizacién administrativa, para satisfacer la demanda de servicios de
los ciudadanos en la jurisdiccion.

5. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal por parte de los ciudadanos,
para garantizar la convivencia de los vecinos y el respecto al ordenamientc juridico en la
jurisdiccion.

7. Supervisar el cumplimiento de las funciones del érgano de linea a su cargo, para que la entidad
cumpla con la prestacién de bienes y servicios a la ciudadania.

8. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccion.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

&[\Formacién académica

Nivel educativo: Universitaria completa.

Gradol/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ("
en las carreras de Ingenieria, ciencias sociales, ciencias de la salud, ciencias de la Educacion,
Economia, Ciencias Administrativas, Ciencias Agropecuarias, Derecho o afines por la formacién.

(" Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

Y

1"Experiencia

’é)’ Experiencia general: Cuatro (04) afios.

'|/b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en

el Sector Publico:

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia @ y un (01) afio en el sector publico.

2\ @ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales

! Capacitacién en gestiéon municipal, gestion publica o similar, con un minimo de noventa (90)
w2 _# horas acumuladas.

" Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

»
~
*

AR e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.7.Procurador (a) Publico (a) Municipal

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Procurador (a) Publico (a) Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la 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 los requisitos y procedimientos dispuestos por
el Reglamento.

Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de

acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio

econdmico que se pretende para el Estado.

Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando

ello implique alguna situacion favorable para el Estado.

Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacién civil en

investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado

en el Reglamento.

6. Emitir informes al titular de la entidad proponiendo la solucién mas beneficiosa para el Estado,
respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo,
podra delegar representacién a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los
parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los
requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la
autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.

9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo
técnico profesional y capacitacién que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

10. Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo.

Requisitos del cargo estructural:

Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que

\| reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del Estado y crea la Procuraduria General
~'| del Estado.

GERENTEDE  Z
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.8.Director (a) de la Unidad de Gestion Municipal

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor blblico Directivo | gp_pg Jefe(a) de la Unidad de Gestién Municipal
uperior
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del rgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.
2. Conducir y evaluar las politicas municipales en materia de prestacion del servicio de aguaen la
zona rural, para garantizar la demanda del servicio de los ciudadanos.
Presentar propuestas de normas y estrategias, para coberturar la demanda de servicio de agua
en la zona rural de la jurisdiccion.
Planificar, dirigir, promover y evaluar programas, proyectos y actividades en materia de aguay
saneamiento, para contribuir con las condiciones de vida de los ciudadanos.
Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.
Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal por parte de los ciudadanos,
para garantizar la convivencia de los vecinos y el respecto al ordenamiento juridico en la
jurisdiccion,
7. Supervisar el cumplimiento de las funciones del érgano de linea a su cargo, para que la entidad
cumpla con la prestacion de bienes y servicios a la ciudadania.
8. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de Ia alta direccion.
9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
\ Ingenieria, economia, administracion o afines por la formacién.
xperiencia
) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Publico:
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
\___publico o privado y un (01) afio en el sector publico.
| IRequisitos adicionales
~ Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, gestion del agua o similar, con un minimo de
i noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

GERENTE DE
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.9.Gerente (a) de Administracion Tributaria

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo
Superior
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del 6rgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.
2. Conduciry evaluar las politicas municipales en materia de administracion tributaria, para generar
el desarrollo de los ciudadanos.
3. Presentar propuestas de normas y estrategias, para fomentar la contribucion en materia tributaria
en la jurisdiccion.
4. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.
5. Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal en materia tributaria por parte
de los ciudadanos, para garantizar la recaudacion de impuestos en la jurisdiccion.

SP-DS Gerente (a) de Administracion Tributaria

| 6. Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de linea a su cargo, para que la entidad

cumpla con la prestacion de bienes y servicios a la ciudadania.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
en las carreras de Administracién, Economia, Derecho, ingenieria o afines por la formacion.

e N

xperiencia

) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direcciéon en el sector
publico o privado o su equivalencia @ y un (01) afio en el sector publico.

~\
\3

-Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

. Reqmsnos adicionales

Capacitacién en gestién municipal, gestion publica, administracion tributaria o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS, 20
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.10. Gerente (a) de Desarrollo Econdmico

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Senvidor PUb"C.O RIFSEENG SP-DS Gerente (a) de Desarrollo Econémico
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del érgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

2. Conducir y evaluar las politicas municipales en materia de desarrollo econdémico local, para

generar el desarrollo de los ciudadanos.

Presentar propuestas de normas y estrategias, para fomentar el desarrollo econémico local en

la jurisdiccion.

Planificar, dirigir, promover y evaluar programas, proyectos y actividades en materia de

desarrollo econémico local, para contribuir con las condiciones de desarrollo de los ciudadanos.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

normas técnicas de observancia de la entidad.

Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal por parte de los ciudadanos,

para garantizar la convivencia de los vecinos y el respecto al ordenamiento juridico en la

jurisdiccion.

7. Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de linea a su cargo, para que la entidad
cumpla con la prestacion de bienes y servicios a la ciudadania.

8. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccién.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia )

en las carreras de Administracion, Economia, Ciencias Agropecuarias, Ingenieria o afines por la

( Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

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

) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

Capacitacién en gestién municipal, gestion publica, desarrollo econémico o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

\

“Requisitos adicionales
¢
5
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s 7. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccion.
@DAD /o;\\ 8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
VoBe "2 estructural y/o area.

,.) =
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.11. Gerente (a) del Instituto Vial Provincial

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo . . -
Superior SP-DS Jefe (a) del Instituto Vial Provincial

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa del 6rgano de linea a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.
2. Conducir y evaluar las politicas municipales en materias de gestién de caminos vecinales, para

generar el desarrollo de los ciudadanos.

Presentar propuestas de normas y estrategias mantenimiento de caminos vecinales, para
fomentar el desarrollo en la jurisdiccion.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

Supervisar el cumplimiento de las normas de alcance municipal por parte de los ciudadanos,
para garantizar el orden en la jurisdiccion.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de linea a su cargo, para que la entidad
cumpla con la prestacion de bienes y servicios a la ciudadania.

3Requnsﬂos del cargo estructural:
/ Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecanica o afines por la formacion.

xperiencia

) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direcciéon en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

I

~Requisitos adicionales

% Capacitacion en gestién municipal, gestién publica o similar, con un minimo de noventa (90)

horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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 Mooeizaciox >/ @) Nivel educativo: Universitaria completa.
L . Ve 7 . ’, . . . . .
S, @S b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

VeB®

PRI

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1.12. Jefe (a) de la Oficina General de Administracion

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo
Superior
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del 6rgano de apoyo a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

2. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de
recursos humanos, abastecimiento, tesoreria, contabilidad, endeudamiento publico y las
tecnologias de la informacién, para contribuir con la gestion de la entidad.
Supervisar el cumplimento de la normatividad de los sistemas administrativos de recursos
humanos, abastecimiento, tesoreria, contabilidad, endeudamiento publico y las tecnologias de
la informacioén, para garantizar el funcionamiento de la entidad.
Proponer normas internas, para mejorar la gestion de la institucion en el ambito de su
competencia.
Dirigir y supervisar el proceso técnico de ejecucion presupuestal en la entidad en las fases de
compromiso, devengado y girado, para garantizar el apoyo a la gestion institucional.
Supervisar el cumplimiento de las funciones del érgano de apoyo a su cargo, para que la entidad
cumpla con los objetivos y metas institucionales.
7. Dirigir el proceso de actualizacion el Registro de Declaraciones Juradas de la Contraloria
General de la Republica y otros, a fin de cumplir con las normas de la materia.
Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de Administracion

© ©

L\ Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
|'Experiencia
——7/a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
" I/b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en

'(_)‘,

Formacién académica

en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la
formacion.

el Sector Publico:

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector

publico o privado o su equivalencia @ y un (01) afio en el sector publico.

2,5

@, Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, recursos humanos, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria o similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.13. Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Se”'dorgfg’gﬁgr'j"ecn"o SP-DS | Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del 6rgano de asesoramiento a

su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

2. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la labor de asesoramiento legal a los érganos de la alta
direccion y demas unidades de organizacion, para contribuir que las acciones de administracion
se encuentren dentro del marco juridico vigente.

Absolver consultas de caracter juridico formuladas por las diferentes unidades de organizacion,
para contribuir con la legalidad de los actos de administracion.

Emitir opinién juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia que se sometan a su consideracion, para
contribuir con la legalidad de los mismos.

Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta Direccion, para garantizar
la legalidad de los mismos.

Formular o emitir opinién juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que
celebra la entidad, para contribuir con su legalidad de los mismos.

Emitir opinion juridica sobre los recursos impugnativos y quejas, para garantizar el procedimiento
administrativo general.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de asesoramiento a su cargo, para que
la entidad cumpla con la aplicacién de la normativa vigente.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccion.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

| Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de

Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

7 el Sector Publico:

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién plblica y conduccién de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector

publico o privado o su equivalencia  y un (01) afio en el sector publico.

() Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

equisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, derecho administrativo o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.14, Jefe (a) de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Jefe (a) de la Oficina General de Atencién al
. SP-DS ; > .
Superior Ciudadano y Gestion Documentaria

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa del 6rgano de apoyo a su cargo,
para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

Planificar, dirigir, monitorear y evaluar los procesos de la comunicacién e imagen institucional,
atencion al ciudadano y la gestion documental, para contribuir con la imagen institucional y
conservar el patrimonio documental de la entidad.

Supervisar el cumplimento de la normatividad de la atencién al ciudadano y la gestion
documental, para garantizar el apoyo a la prestacion de los servicios municipales.

Proponer normas internas, para mejorar la gestion de la institucién en el ambito de su
competencia.

Conducir el proceso de asistencia técnica al Concejo Municipal y Alcaldia, para garantizar el
apoyo a los mismos.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de apoyo a su cargo, para que la entidad

S oo A cumpla con los objetivos y metas institucionales. . . .

S punipicacpn y 5 I Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccion.

% PrRESuRDESyo /8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
& / estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia
en las carreras de Economia, Administracion, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la
formacion.

() Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia

| a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

\ ':.,Vj‘wxperiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
-l el Sector Publico:

/ Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestiéon publica y conduccién de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direcciéon en el sector

publico o privado o su equivalencia ® y un (01) afio en el sector publico.

(2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales
745N, Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, transparencia, gestion documentaria o

s o &
) ‘;,_ similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

2 “‘t‘sem g y Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
o + /- programas de presentaciones.
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\ ji‘“f‘:;ﬂ” Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.15. Jefe (a) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de Planeamiento y
Superior Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa del organo de asesoramiento a

su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos.

2. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de
presupuesto, planeamiento, modernizacion, inversion publica y la cooperacion técnica
internacional, para contribuir con la gestién de la entidad.

Supervisar el cumplimento de la normatividad de los sistemas administrativos de presupuesto,
planeamiento, modernizacién, inversién publica y la cooperacién técnica internacional, para
garantizar el funcionamiento de la entidad.

Proponer normas internas, para mejorar la gestion de la institucion.

Supervisar el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacion de la planificacién
estratégica y operativa de la entidad, a fin de garantizar el uso ordenado de los recursos
institucionales.

Proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual y el Presupuesto Institucional de

Apertura (PIA), para garantizar el funcionamiento institucional de la entidad.

“Supervisar los procesos técnicos de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones, para
garantizar los recursos presupuestales priorizados y planificados.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del 6rgano de asesoramiento a su cargo, para que
la entidad cumpla con los objetivos y metas institucionales.

. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones de la alta direccién.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (")

en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia, Administracién o afines por la formacion.

| Experiencia

.-a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia @ y un (01) afio en el sector publico.

%@onsiderar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales

2/ Capacitacion en gestion municipal, gestién pablica, modernizacion, inversiones, planeamiento,
presupuesto o similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

£
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.16. Jefe (a) de Organo de Control Institucional

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo . T
Superior SP-DS Jefe (a) de Organo de Control Institucional

Funciones del cargo estructural:
1. Ejercer la funcién de direccién, supervision y verificacion en las etapas de planificacion, ejecucion
o y elaboracion del informe de auditoria.

73;;;‘;«\ 2. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de
\  control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la
)\& categorizacion que establezca la Contraloria General de la Republica.

8. Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las
+l/ acciones de control y metas a alcanzar.

RCO 4. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacién, ejecucion, elaboracién del informe y
o cierre de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de Control.
5. Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacion y encargos asignados en material de

control gubernamental.
>3/ 6. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan

\ para la implementacion de las recomendaciones efectuadas.

7. Dirigir o participar en la elaboracié1n y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucién del control posterior.

8. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

VN

2

Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.17. Subgerente (a) de Agua y Saneamiento

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo ;
Superior SP-DS Subgerente (a) de Agua y Saneamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de linea a

su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la

gerencia.

Dirigir la implementacién de las politicas municipales, programas, proyectos y actividades en

materia de prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado en la zona urbana, para

generar condiciones ambientales saludables en la jurisdiccion.

Presentar propuestas de estrategias, programas y proyectos a la gerencia, en materia de gestién

del agua para para consumo humano, en concordancia con la normatividad vigente, a fin de

generar condiciones saludables en la jurisdiccion.

Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservaciéon de los sistemas de agua y

alcantarillado, para garantizar su disponibilidad para los vecinos.

o 5. Fiscalizar e identificar las infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el

ﬁDAD NS procedimiento administrativo sancionador en calidad de 6rgano instructor.

/X vege “2\| 6. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

2 GERENTEQF  Z normas técnicas de observancia de la entidad.

7. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Agropecuarias o
afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

el Sector Publico:

- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal o gestién publica.

] - Un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector pablico o privado.

/) Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, gestién ambiental o similar, con un minimo
de noventa (90) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.

h
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.18. Subgerente (a) de Atencion a Poblaciones Vulnerables

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Subgerente (a) de Atencién a Poblaciones
. SP-DS
Superior Vulnerables

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

2. Dirigir la implementacion de las politicas municipales en materia de promocién de los derechos
del nifio, adolescente, adulto mayor y de las personas discapacitadas, para generar condiciones

‘ democraticas y de igualdad en la jurisdiccion.

-\3. Presentar propuestas de estrategias a la gerencia en materia de promocién de los derechos del

nifio, adolescente, adulto mayor y de las personas discapacitadas, para apoyo de la poblacion

” vulnerable de la jurisdiccién.

"| 4. Dirigir la implementacion de los programas, proyectos y actividades en materia de promocién de
los derechos del nifio, adolescente, adulto mayor y de las personas discapacitadas, para cumplir
con el efectivo apoyo a la poblacién.

5. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

voRe O normas técnicas de observancia de la entidad.

5 e . . . . . . . s
Y GERENTE OF 6\ 6. Dirigir <_al cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la
> PLANIFICAGION Y :/ gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

« PRSQURT0 /| 7. Presentar los resultados de su gestién, para la toma de decisiones del superior inmediato.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, ciencias sociales, ciencias
de la salud, ciencias de la Educacién, Economia, Ciencias Administrativas, Derecho o afines por
la formacidn.

_ | Experiencia

| @) Experiencia general: Tres (03) afios.

‘a) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

4 el Sector Publico:

I/ - Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal o gestion publica.

- Un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestién municipal, gestion publica, desarrollo social o similar, con un minimo de

noventa (90) horas acumuladas.

"’o\\ Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

¥
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.19. Subgerente (a) de Control Sanitario, Mercados y Licencias

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS Subgerente (a) de Control Sanitario, Mercados y
Superior Licencias

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de linea a

su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la

gerencia.

Dirigir la implementacién de las politicas municipales en materia de Comercio, Mercados,

Licencias y Control Sanitario, para garantizar el orden y sanidad en la jurisdiccion.

Presentar propuestas de estrategias a la gerencia, para fomentar la formalizacion, el orden y el

control sanitario en la jurisdiccion.

Dirigir programas, proyectos y actividades en materia de comercio, mercados y control sanitario,

para contribuir con las condiciones de vida de la poblacion.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la

gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Ciencias Agropecuarias,
Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Derecho, Ciencias Econoémicas o afines por la
formacion.

a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal o gestién publica.
- Un(01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado.
'[\Requisitos adicionales
"‘f//Capacitacién en gestion municipal, gestiéon publica o similar, con un minimo de noventa (90)
/i horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimética a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo
y programas de presentaciones.

SRS
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.20. Subgerente (a) de Desarrollo Agropecuario y Forestal

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Subgerente (a) de Desarrollo Agropecuario y
: SP-DS
Superior Forestal

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

Dirigir la implementacién de las politicas municipales en materia de desarrollo agropecuario y
forestal, para generar el desarrollo de los ciudadanos.

Presentar propuestas de estrategias a la gerencia, para fomentar el desarrollo agropecuario y
forestal en la jurisdiccion.

Dirigir programas, proyectos y actividades en materia de desarrollo agropecuario y forestal, para
contribuir con el desarrollo local.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Ciencias
Agropecuarias, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal o gestién publica.

715, - Un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado.

Reqwsﬂos adicionales

/Capacﬁacmn en gestion municipal, gestion publica, desarrollo productivo o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.

/. Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

7.
8
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Requisitos adicionales

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.21. Subgerente (a) de Desarrollo Territorial

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Sewldorgubllqo Rirechve SP-DS Subgerente (a) de Desarrollo Territorial
uperior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar el ordenamiento urbano, el adecuado uso del suelo y el
catastro necesario para la planificacion urbana-espacial del distrito, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la gerencia.

2. Formular, ejecutar y controlar el plan urbano o rural distrital el adecuado uso del suelo y el

, catastro necesario para la planificacién urbana-espacial del distrito
\3. Dirigir la implementacién de las politicas municipales en materia de gestion territorial, para
organizar el espacio y uso del suelo en la jurisdiccion.

4. Presentar propuestas de estrategias a la gerencia en materia de desarrollo territorial, para
garantizar la aplicacién de la normativa de la materia en la jurisdiccion.

5. Dirigir programas, proyectos y actividades en materia de gestion territorial en zona urbana y rural,
para garantizar el ordenamiento del espacio y uso del suelo en la jurisdiccién.

6. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

7. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la

) gerencia cumpla con las competencias a su cargo.
8. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Arquitectura o afines por
la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal o gestién publica.

Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado.

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, catastro, habilitaciones urbanas, desarrolio
territorial o similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.22, Subgerente (a) de Estudios y Proyectos

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo .
Superior SP-DS Subgerente (a) de Estudios y Proyectos

Funciones del cargo estructural:
1. Programar, ejecutar, monitorear y evaluar las actividades relacionadas con los estudios de
proyectos de inversién a cargo de la municipalidad, a fin de coadyuvar al cumplimiento de las
funciones, los objetivos y metas establecidos por la gerencia.
Elaborar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracion de expedientes técnicos de proyectos de
inversién publica en materia de infraestructura, asi como los elaborados por servicios externos,
en concordancia con las normas vigentes.
Elaborar los términos de referencia para la contratacion de consultorias y supervisiones externas
de expedientes técnicos de proyectos de inversion publica en materia de infraestructura.
Realizar la actualizacién de precios de insumos que se encuentran vencidos en los expedientes
técnicos que correspondan.
Evaluar y emitir opiniéon para aprobacion de expedientes técnicos elaborados bajo la modalidad
de contrato o convenio; asi como, para la contratacién o firma de convenios para la elaboracion
de expedientes técnicos de proyectos de inversion publica en materia de infraestructura.
Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos y directivas internas en materia de su
competencia, asi como realizar seguimiento y evaluaciéon de su cumplimiento, conforme a la
normativa vigente
7. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.
8. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.
9. Presentar los resultados de su gestién, para la toma de decisiones del superior inmediato.
10. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
\ por la formacién.
|l Experiencia
7 |/a) Experiencia general: Tres (03) afios.
'b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
Sy el Sector Publico:
- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal o gestién publica.
- Un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado.
equisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.
Capacitacién en gestion municipal, gestiéon publica, inversiones, ejecucion de obras publicas o
similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.23. Subgerente (a) de Fiscalizacion

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Serwdorgubllcp Birestie SP-DS Subgerente (a) de Fiscalizacion
uperior

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

Dirigir la implementacién de normas, para la mejora de la fiscalizacion tributaria en la jurisdiccion.
Dirigir la fiscalizaciéon tributaria en la jurisdiccién, para verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias municipales.

Dirigir acciones e inspecciones, a fin de detectar probables omisos, subvaluadores e infractores
tributarios.

Emitir Resoluciones en calidad de érgano instructor en procedimiento administrativo sancionador
a su cargo.

’_—\\\ . . . . . .
,.:@\%\ 6. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
$yepe % \ normas técnicas de observancia de la entidad.

GERENTEDE %,
2 PLANIFICACION Y >
.\‘;@PRESUPESTO, *

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,
Administracién, Derecho o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales
\-  Capacitacion en gestion municipal, gestién publica, administracion tributaria o similar, con un
-~ minimo de noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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5 |\6. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.24, Subgerente (a) de Gestion Ambiental y Residuos Sdlidos

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Subgerente (a) de Gestion Ambiental y Residuos
: SP-DS o0
Superior Sdlidos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad orgénica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

Dirigir la implementacion de las politicas municipales, programas, proyectos y actividades en
materia de gestion ambiental y gestién de residuos sdlidos, para generar condiciones
ambientales saludables en la jurisdiccion.

Presentar propuestas de estrategias, programas y proyectos a la gerencia, en materia de gestion
ambiental y gestion de residuos solidos, en concordancia con la normatividad vigente, a fin de
generar condiciones saludables en la jurisdiccion.

Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacion de areas verdes y parques, asi
como otras acciones relacionadas a la ecologia y proteccion del medio ambiente.

Fiscalizar e identificar las infracciones administrativas de su competencia, e iniciar el
procedimiento administrativo sancionador en calidad de érgano instructor.

normas técnicas de observancia de la entidad.

7. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

*/'| Experiencia

/ - Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado.

Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Agropecuarias o
afines por la formacién.

a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:

- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal o gestion publica.

' Requisitos adicionales
/- Capacitaciéon en gestién municipal, gestion publica, gestion ambiental o similar, con un minimo

de noventa (90) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.25. Subgerente (a) de Gestion de Riesgo de Desastres

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Sewldorgljjsgﬁgrmrectlvo SP-DS Subgerente (a) de Gestién de Riesgo de Desastres

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de linea a

su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la

gerencia.

Dirigir la implementacién de las politicas municipales en materia de programas sociales, para

generar condiciones democraticas y servicios sociales en la jurisdiccion.

Presentar propuestas de estrategias a la gerencia en materia de aplicacion de programas

sociales, para apoyo de la poblacién vulnerable de la jurisdiccion.

Dirigir la implementacion de los programas sociales, para cumplir con el fin de creacién de cada

programa.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la

gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Sociales,
Ciencias de la Salud, Ciencias de la Educacion, Economia, Ciencias Administrativas, Ciencias
Agropecuarias o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

el Sector Publico:

- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal o gestion publica.

- Un (01) afo en puestos o cargos de direccidn en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

o =

“» V. Capacitacidn en gestion municipal, gestion publica, programas sociales o similar, con un minimo

de noventa (90) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.

e ————————
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.26. Subgerente (a) de Obras, Mantenimiento y Maquinaria

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Subgerente (a) de Obras, Mantenimiento y
. SP-DS L
Superior Maquinaria

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, ejecutar y controlar las actividades de ejecucion y mantenimiento de las obras de

infraestructura publica urbana y rural a cargo de la municipalidad, en la modalidad de

administracién directa, de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano a fin de coadyuvar al

cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la gerencia.

Dirigir y establecer los cronogramas para la ejecucion de las obras de ingenieria que ejecute la

municipalidad bajo la modalidad de administracion directa.

Requerir al ingeniero residente para las obras que se ejecuten por administracion directa.

Emitir opinién técnica en relacion a la adquisicion de bienes y equipos de ingenieria; asi como

en otros temas materia de su competencia.

Supervisar y administrar el equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad

de la municipalidad.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la

gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Arquitectura o afines por
la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

el Sector Publico:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

*| Requisitos adicionales
V- Colegiatura y habilitacién profesional.
| - Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, catastro, habilitaciones urbanas, desarrollo
territorial o similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.27. Subgerente (a) de Programas Sociales

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Semdorgubhgo Directiva SP-DS Subgerente (a) de Programas Sociales
uperior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

Dirigir la implementacion de las politicas municipales en materia de programas sociales, para
generar condiciones democraticas en la jurisdiccion.

Presentar propuestas de estrategias a la gerencia en materia de aplicacion de programas
sociales, para apoyo de la poblacién vulnerable de la jurisdiccion.

Dirigir la implementacion de los programas sociales, para cumplir con el fin de creacion de cada
programa.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

6. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la

4/3;\\ gerencia cumpla con las competencias a su cargo. o '

§ GREMTEDE 2\ 7. Presentar lps resultgdos de su gest{on, para la toma de deC|§|ones del superior !nmedlato.

> PUNIFICACION Y & 8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
';;@pmsup £SO . estructural y/o area.

A\

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Sociales,
Ciencias de la Salud, Ciencias de la Educacion, Economia, Ciencias Administrativas, Ciencias
Agropecuarias o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal o gestién publica.
: - Un (01) afio en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado.
) ‘,Reqwsnos adicionales
/- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, programas sociales o similar, con un minimo

' de noventa (90) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.28. Subgerente (a) de Promocién Empresarial y Turismo

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.
Dirigir la implementacién de las politicas municipales en materia de promocién empresarial y
turismo, para generar el desarrollo de los ciudadanos.
Presentar propuestas de estrategias a la gerencia, para fomentar el desarrollo promocion
empresarial y turismo en la jurisdiccién.
Dirigir programas, proyectos y actividades en materia de desarrollo promocién empresarial y
turismo, para contribuir con el desarrollo local.
Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.
Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.
Proponer la elaboracion de planes de negocio para microempresas y organizaciones sociales.
Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Ciencias
Agropecuarias, Ingenieria, Turismo o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal o gestién publica.
.+—=~  Un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado.
1' ReqU|S|tos adicionales
/4 Capacitacion en gestion municipal, gestién publica, promocién empresarial, turismo o similar,
con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

SP-DS Subgerente (a) de Promocién Empresarial y Turismo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.29. Subgerente (a) de Rentas

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Serwdorgubhc_o Directivo SP-DS Subgerente (a) de Rentas
uperior

Funciones del cargo estructural:

8. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificaciéon operativa de la unidad organica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

9. Dirigir la implementacion de normas, para la mejora del sistema tributario municipal en la
jurisdiccion.

10. Dirigir la recaudacion y la deuda tributaria de los contribuyentes de la jurisdiccién, para generar

Al mayores ingresos a la entidad.

= 4 11. Dirigir el registro en la base de datos de las Declaraciones Juradas y otros documentos tributarios

* de su competencia.

12. Dirigir el registro, orientacién y asesoria en tributacién municipal a los contribuyentes, para
generar confianza en la entidad.

13. Dirigir campafas o programas, para generar una cultura tributaria en los vecinos.

14, Emitir Resoluciones en calidad de 6rgano instructor en procedimiento administrativo sancionador
a su cargo.

15. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

16. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

17. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
c) Nivel educativo: Universitaria completa.
d) Gradol/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,
Administracion, Derecho o afines por la formacién.
Experiencia
c) Experiencia general: Tres (03) afios.
d) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
%, el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
/~1i_personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.
| Requisitos adicionales
|~ Capacitacion en gestién municipal, gestién publica, administracion tributaria o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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| b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.30. Subgerente (a) de Seguridad y Participacion Ciudadana

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Subgerente (a) de Seguridad y Participacion
: SP-DS .
Superior Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de linea a

su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la

gerencia.

Dirigir la implementacion de las politicas municipales en materia de participacion ciudadana y

seguridad ciudadana, para generar condiciones seguridad en la jurisdiccion.

Presentar propuestas de estrategias a la gerencia en materia de participacion ciudadana y

seguridad ciudadana, para generar cultura de participacion de los ciudadanos en los asuntos

publicos.

Dirigir programas, proyectos y actividades en materia de participacion ciudadana y seguridad

ciudadana, para generar condiciones democraticas y de desarrollo en la poblacion.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad orgénica de linea a su cargo, para que la

gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

7. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Sociales,
Ciencias de la Salud, Ciencias de la Educacion, Economia, Ciencias Administrativas, Ciencias
Agropecuarias o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

el Sector Publico:
\ Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccioén de
-—personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector puiblico.

minimo de noventa (90) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.31. Subgerente (a) de Servicios Sociales

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Sewldorgubllgo Bibgatii SP-DS Subgerente (a) de Servicios Sociales
uperior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de linea a
su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

2. Dirigir la implementacion de las politicas municipales en materia de servicios sociales, para

, generar condiciones servicios sociales en la jurisdiccion.

~| 3. Presentar propuestas de estrategias a la gerencia en materia de servicios sociales, para generar

‘ condiciones sociales en la jurisdiccién.

/| 4. Dirigir programas, proyectos y actividades en materia de servicios sociales, para generar
condiciones de desarrollo en la poblacion.

5. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

6. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

7. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Sociales,
Ciencias de la Salud, Ciencias de la Educacion, Economia, Ciencias Administrativas, Ciencias
Agropecuarias o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

el Sector Publico:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

\=\\| Requisitos adicionales

4= Capacitacién en gestién municipal, gestion publica, servicios sociales o similar, con un minimo

de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y

programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.32. Subgerente (a) de Supervision y Liquidaciones

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Sewldorglzjsgﬁgrmrectlvo SP-DS Subgerente (a) de Supervisién y Liquidaciones

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la supervision de la ejecucion
obras de infraestructura publica urbana y rural en la modalidad de contrata, de conformidad con
el Plan de Desarrollo Urbano, desde su inicio fisico hasta su liquidacion técnica — financiera, a
fin de coadyuvar al cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
gerencia.

Programar, ejecutar y controlar la liquidacién y transferencia de las inversiones ejecutadas por
la municipalidad.

Emitir informes sobre avances fisicos financieros de los proyectos ejecutados por la
municipalidad.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas téchicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de linea a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

N

/ Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.
_Capacitacion en gestion municipal, gestién publica, inversiones, ejecucién de obras publicas o
similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.33. Subgerente (a) de Transporte y Transito

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidar PUb“C.O Birestiva SP-DS Subgerente (a) de Transporte y Transito
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de linea a

su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la

gerencia.

Dirigir la implementacion de las politicas municipales en materia de transporte y trénsito, para en

la ordenar el funcionamiento de la ciudad.

Presentar propuestas de estrategias a la gerencia en materia de transporte y transito, para en la

ordenar el funcionamiento de la ciudad.

Dirigir programas, proyectos y actividades en materia de transporte y transito, para en la ordenar

el funcionamiento de la ciudad.

Supervisar la fiscalizacion e identificar las infracciones administrativas de su competencia, e

iniciar el procedimiento administrativo sancionador en calidad de érgano instructor.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

) normas técnicas de observancia de la entidad.

/S -\ 7. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

= pﬁ?r?é}xh%[uv ¢)| 8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

4 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,
Administraciéon, Derecho o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal, gestién publica y conduccion de

‘ personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

‘.| Requisitos adicionales

/|- Capacitacién en gestion municipal, gestién publica o similar, con un minimo de noventa (90)

" horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y

programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.34. Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Sarudor PUbI'C.O Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento -
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de apoyo
a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
oficina general.

Dirigir y los procesos técnicos del sistema administrativo de abastecimiento, con excepcion de
las acciones patrimoniales, a fin de cubrir las necesidades de logisticas en la entidad.

Dirigir el cumplimento de la normatividad del sistema administrativo de abastecimiento, con
excepcion de las acciones patrimoniales, para garantizar el uso de recursos dentro del marco
legal permitido.

Dirigir la elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades para garantizar la programacion
multianual de los bienes, servicios y obras, requeridos por las unidades de organizacion de la
entidad.

Proponer, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones, asi como las
contrataciones sin proceso de seleccién, para garantizar la programacion de adquisiciones en la
entidad.

Dirigir la fase de ejecucion del presupuesto institucional en su etapa de compromiso, a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), para contribuir en
la ejecucion presupuestal de la entidad.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestidn, para la toma de decisiones del superior inmediato.

. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situaciéon académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,

Administracién, Derecho o afines por la formacion.

/perlenma

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

el Sector Publico:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones del estado (minimo 90 horas

acumuladas).

Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, abastecimiento, logistica o similar, con un

minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

- Conocimientos en manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa y Sistema Integrado
de Administracion Financiera.

- Certificacion OSCE.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.35. Jefe (a) de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
Superior Gestién Documental

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de apoyo

a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la

oficina general.

Organizar y administrar las acciones relacionadas a la gestion documental en la entidad, a fin de

cumplir con la normativa de la materia.

Supervisar el sistema de atencion al ciudadano, con la finalidad de cumplir con las normas de la

materia.

Supervisar la organizacién y administracion del archivo de la municipalidad conforme con las

normas del Sistema Nacional de Archivos, para cumplir con la normatividad de la materia.

Supervisar la custodia fisica o electrénica y la conservacion de la documentacion que integra el

acervo documentario de la entidad, con la finalidad de mantener la disponibilidad de los mismos.

Supervisar el tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los usuarios,

) ) verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en la entidad.

5 GEReNTE DE f;;}\‘w 7. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

3 PLANIFICACION Y 5 normas técnicas de observancia de la entidad.

* JRESUPURSTO /| 8. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la

% gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

9. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,
Administracion, Derecho o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

oM el Sector Publico:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de

' personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, gestion documental o similar, con un minimo

de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y

programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.36. Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen
Superior ] Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de apoyo
a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
oficina general.

2. Promover la identificacion institucional, gestionar estratégicamente la comunicacion interna de la
municipalidad, y proyectar la imagen institucional de la entidad hacia la sociedad.

| 3. Organizar, dirigir, supervisar y fortalecer el sistema de comunicacién institucional y relaciones

publicas, en coordinacién con las diferentes unidades de organizacién de la municipalidad.

1 4. Actualizar permanentemente el Portal Institucional y Portal de Transparencia de la Municipalidad,
bajo el principio de gobierno abierto hacia toda la ciudadania.

5. Organizar y coordinar entrevistas y conferencias de prensa para la Alcaldia y demas unidades
de organizacion de la municipalidad, difundiendo a la colectividad, en coordinacién con todas las
unidades de organizacién de la municipalidad.

6. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

7. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

8. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras de Ciencias de la Comunicacion,
Educacion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

2 | b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

_++— el Sector Publico: :

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitaciéon en gestion municipal, gestién publica, administracion de medios comunicacion o

similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1.37. Jefe (a) de la Oficina de Contabilidad

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor | iblico Directive’ | gy Jefe (a) de la Oficina de Contabilidad
Superior

Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de apoyo
a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
oficina general.
Dirigir y los procesos técnicos del sistema administrativo de contabilidad, a fin de cumplir con la
normativa de los sistemas de administracion financiera del Estado.
Dirigir y los procesos técnicos de control previo en la entidad, a fin de cumplir con la normativa
de los sistemas de administracion financiera del Estado.
Dirigir el cumplimento de la normatividad del sistema administrativo de contabilidad, para
garantizar el uso de recursos dentro del marco legal permitido.
Dirigir la elaboracién de planes, balances, registros entre otras acciones técnicas del sistema de
contabilidad, para garantizar el apoyo a la gestion de la entidad.
Dirigir la fase de ejecucion del presupuesto institucional en su etapa de devengado, a través del

E 2 Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), a fin de cumplir
WEPEIRF[”&’\E[%” S con la normativa de los sistemas de administracién financiera del Estado.
~)/ 7. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

PRESUIPVESTG &

normas técnicas de observancia de la entidad.

8. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

9. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

5
NN

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en la carrera de Contabilidad.
Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

\ | b)- Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, contabilidad gubernamental o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
Conocimientos en manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa y Sistema Integrado
de Administracién Financiera.
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7.38. Jefe (a) de la Oficina de Formulacion de Proyectos

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Sewldorglhl‘?:ﬁgrDlrectlvo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Formulacion de Proyectos

Fu

nciones del cargo estructural:

1.

Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de
asesoramiento a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas
establecidos por la oficina general.

Dirigir la fase de Formulacion y Evaluacién del ciclo de inversiones, para contribuir con la gestién
de la entidad.

Supervisar la aplicacion de los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y
evaluacion aprobados por el rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién
de Inversiones, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la
formulacion y evaluacién de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la municipalidad provincial.

Supervisar la formulaciéon de las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de
sustentar la concepcidn técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion,
teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la
fase de Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para
la operacion y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas
de financiamiento.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion y aprobar las IOARR en el aplicativo
informatico del Banco de Inversiones.

Aprobar y registrar la consistencia del proyecto de inversién en el Banco de Inversiones mediante
el Formato N° 08-A: Registros en la fase de Ejecucion para proyectos de inversion, siempre que
se mantenga inalterada la concepcion técnica y se cumpla con el dimensionamiento y los
requisitos de viabilidad del proyecto de inversion, considerando que la alternativa de solucién
contenida en el estudio de preinversion del proyecto de inversién es referencial.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de asesoramiento a su cargo, para
que la gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

quisitos del cargo estructural:

Fo

b)

rmaciéon académica
Nivel educativo: Universitaria completa.
Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,
Administracion, Ciencias Sociales o afines por la formacién.

Ex

)
)

A
D
>
4

periencia
Experiencia general: Tres (03) afios.
Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Re

quisitos adicionales
Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, planeamiento, modernizacion del estado,
inversiones o similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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1.39. Jefe (a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Jefe (a) de la Oficina de Gestion de Recursos
. SP-DS
Superior Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificaciéon operativa de la unidad organica de apoyo

a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la

oficina general.

Dirigir y los procesos técnicos del sistema administrativo de recursos humanos, a fin de cubrir

las necesidades del recurso humano en la entidad.

Dirigir el cumplimento de la normatividad del sistema administrativo de recursos humanos, para

garantizar la gestion del recurso humano dentro del marco laboral vigente.

Dirigir la implementaciéon y operacién de los procesos de los subsistemas del sistema

administrativo de recursos humanos, para garantizar la necesidad y capacitad del recurso

humano en la entidad.

Dirigir y mantener actualizado el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

(RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia, para cumplir con la norma de la

materia.

6. Dirigir los procesos administrados disciplinarios, para garantizar el cumplimiento funcional de los
servidores de la entidad.

7. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

8. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

9. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Contabilidad,
Administracion, Derecho, Ciencias Econdmicas o afines por la formacion.

Experiencia

| a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal o gestion publica.
- Un (01) afio en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, gestion de recursos humanos o similar, con
un minimo de noventa (90) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo

y programas de presentaciones.
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7.40. Jefe (a) de la Oficina de Patrimonio

Clasificacién Siglas Cargo estructural
servider Publicn Directive SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Patrimonio
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de apoyo
a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
oficina general.

Dirigir y los procesos técnicos de las acciones de control patrimonial, a fin garantizar la gestion
de los bines de la entidad.

Dirigir el cumplimento de la normatividad del control patrimonial, para garantizar el uso de
recursos dentro del marco legal permitido.

Dirigir la gestién de los bienes patrimoniales de la entidad, a través de la adquisicion,
administracion, disposicion, registro, supervision, inscripciéon, saneamiento, alta, baja, venta y
otros conceptos que determine el control de bienes patrimoniales de la municipalidad.

Dirigir el proceso de toma de inventario fisico del margesi de bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad.

Dirigir las acciones de saneamiento registral de los bienes muebles e inmuebles de propiedad
de la municipalidad.

Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,
Administracion, Derecho o afines por la formacion.

, Experiencia

“|/a) Experiencia general: Tres (03) afios.
' |/b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales
N Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, gestién patrimonial, Sistema Informacion
Nacional de Bienes Inmuebles Patrimaniales (SINABIP) o similar, con un minimo de noventa (90)
horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
Certificacion SBN.
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7.41. Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y
Superior Modernizacién

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de

asesoramiento a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas

establecidos por la oficina general.

Dirigir y los procesos técnicos de los sistemas administrativos de planeamiento y de

modernizacién, a fin de cumplir con la normativa de los sistemas de en mencién.

Dirigir la organizacion de las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su ambito territorial,

conforme a las disposiciones normativas y metodolégicas del Sistema Nacional de Planeamiento

Estratégico.

Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica al Consejo

de Coordinacién Local Provincial, Secretaria Técnica y demas 6rganos y actores intervinientes,

para la elaboracién del Plan de Desarrollo Local Concertado de la provincia (PDLC).

5. Asesorar a las unidades de organizacion de la entidad en el proceso de modernizacion de la
gestion institucional, para cumplir con las disposiciones normativas del Sistema Administrativo

/ de Modernizacion de la Gestion Publica.

Z|i6. Dirigir la elaboracion de instrumentos de gestién y de planificacion, normativa interna y otros,
para cumplir con las normas de los sistemas administrativos a su cargo.

7. Dirigir el cumplimento de la normatividad de los sistemas administrativos de planeamiento y
modernizacion, para garantizar la adecuada gestion en la entidad.

8. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

| 9. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

.. | Formacion académica

%% | a) Nivel educativo: Universitaria completa.

~1\b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Contabilidad,

/ Administracion, Ciencias Econdmicas o afines por la formacion.

.7 |/ Experiencia

7| a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

el Sector Publico:

- Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal o gestién publica.

- Un (01) afo en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado.

equisitos adicionales

Capacitacion en gestion municipal, gestién publica, planificacién, modernizacién o similar, con

un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

]
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1.42, Jefe (a) de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Programacion Multianual de
Superior Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de
asesoramiento a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas
establecidos por la oficina general.

Dirigir y los procesos técnicos de la Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de
Inversién del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, para
contribuir con la gestién de la entidad.

Dirigir el cumplimento de la normatividad de la Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo
de Inversion del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, para
garantizar el funcionamiento de la entidad.

Dirigir el proceso técnico de formulacion, monitoreo y evaluacién de la planificacion estratégica
y operativa de la entidad, a fin de garantizar el uso ordenado de los recursos institucionales.

5. Dirigir los procesos técnicos de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, para
garantizar los recursos presupuestales priorizados y planificados.

6. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.

7. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de asesoramiento a su cargo, para

que la gerencia cumpla con las competencias a su cargo.
Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.
Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Economia,

Administracion, Ciencias Sociales o afines por la formacion.

\EXperiencia

\ ,‘a) _Experiencia general: Tres (03) afios.

~b)" Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, planeamiento, modernizacion del estado,

inversiones o similar, con un minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.43. Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Directivo Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de la
. SP-DS oz
Superior Informacion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la unidad organica de apoyo
a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
oficina general.

Coordinar, organizar, ejecutar y controlar la implementacién, desarrollo y mantenimiento de los
sistemas para la gestion de los procesos de la municipalidad, promoviendo el maximo acceso y
uso de tecnologias de la informacion por parte de la ciudadania y servidores de la gestion
municipal.

Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos
estratégicos institucionales y las necesidades de los érganos de la entidad.

Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestion de los recursos
—_— informaticos.

VC\BXETZ»‘;‘;“\\ 5. Administrar los recursos informaticos y proveer el soporte técnico necesario requerido por los

L yoge O\ usuarios.

f PLE»EF;EIN” ?){w O) 6. Supervisa}r Ig labor de los seryidores baj_o su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
2l | MRS normas técnicas de observancia de la entidad.
7. Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.
8. Emitir informes técnicos de su competencia, para el cumplimiento de objetivos institucionales.
9. Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formaciéon académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informética, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones o afines por la formacion.
~|| Experiencia
~/'a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.
equisitos adicionales
Capacitacion en gestién municipal, gestion publica, gobierno digital o similar, con un minimo de
noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

& fo)
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7.44. Jefe (a) de la Oficina de Tesoreria

Clasificacién Siglas Cargo estructural
SeNIdorgubllqo Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Tesoreria
uperior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la unidad organica de apoyo
a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por la
oficina general.

Dirigir y los procesos técnicos del sistema administrativo de tesoreria y endeudamiento publico,
a fin de cumplir con la gestién del flujo financiero en la entidad.

Dirigir el cumplimento de la normatividad del sistema administrativo de tesoreria vy
endeudamiento publico, para garantizar el uso de recursos dentro del marco legal permitido.
Dirigir el proceso de recaudacion, depdsito y conciliacion de los ingresos generados por la
entidad, ademas de realizar las trasferencias y/o firmas electronicas en la ejecucién del gasto, a
fin de dar cumplimiento a las disposiciones internas de la entidad.

’_,,,/fmj‘z\ 5. Dirigir el proceso de registro, control y verificacion de la autenticidad de‘ las fignzas, garant.ias y
/OQV Vege %\:\ polizas de seguros en custodia de la entidad, para proteger los recursos financieros de la entidad.
= Gteevrpgp 2|\ 6. Dirigir la fase de ejecucion del presupuesto institucional en su etapa de girado, a través del

; 2 PLANIFICARyoy ¢ Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del Sector Pliblico (SIAF-SP), para contribuir en
¥ o MESupuikT - la ejecucion presupuestal de la entidad.
/ 7. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

| b) Grado/ situacién académica: Titulado en

normas técnicas de observancia de la entidad.
Dirigir el cumplimiento de las funciones de la unidad organica de apoyo a su cargo, para que la
gerencia cumpla con las competencias a su cargo.
Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

las carreras de Contabilidad, Economia,
_Administracion o afines por la formacion.

~"Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

Capacitacion en gestion municipal, gestién publica, tesoreria gubernamental o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

Conocimientos en manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa y Sistema Integrado
de Administracion Financiera.
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7.45. Jefe (a) de la Subunidad de Maquinaria

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Jefe (a) de la Subunidad de Maquinaria

Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacién operativa de la subunidad organica de
linea a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por
la gerencia.
Administrar el equipo mecanico, flota vehicular en general y maquinaria pesada de propiedad
de la municipalidad, garantizando la disponibilidad y consumos de las mismas.
Supervisar las acciones relacionadas con el almacenamiento, disposicion, mantenimiento,
custodia y seguridad de la maquinaria y vehiculos en general de propiedad de la municipalidad,
para la disponibilidad de las mismas.
Supervisar el uso de la maquinaria y vehiculos de la municipalidad, de acuerdo al
requerimiento de las unidades de organizacién, a fin de atender las necesidades de todas las
unidades de organizacion.
/:?Z\x;\ 5. Supervisar el inventario fisico y control de la maquinaria y vehiculos, conforme a la normativa

C

Y

PIPA vigente.
Supervisar la elaboracion o actualizacion del plan de reposicion de maquinaria y vehiculos en
general en la entidad.
Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y
normas técnicas de observancia de la entidad.
Dirigir el cumplimiento de las funciones de la subunidad organica de linea a su cargo, para que
la gerencia cumpla con las competencias a su cargo.
Presentar los resultados de su gestidn, para la toma de decisiones del superior inmediato.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria mecanica o afines por la
formacion.
Xperiencia
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
‘,f?b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal.
Requisitos adicionales
Capacitacion en gestion municipal, gestion pulblica o similar, con un minimo de noventa (90)
horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.
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7.46. Jefe (a) del Area Técnica Municipal

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Jefe (a) del Area Técnica Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar la planificacion operativa de la subunidad organica de
linea a su cargo, para el cumplimiento de las funciones, los objetivos y metas establecidos por
la gerencia.

Planificar, promover, supervisar, fiscalizar y brindar asistencia para el desarrollo de los servicios
de saneamiento en la zona rural, conforme a la normativa de la materia.

Evaluar la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento rural, en coordinacidn con
el sector salud.

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos integrales
de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria,
administracién, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su

/‘:—"‘D{ ’
/7::\3/AD D;;;\\ competencia.
/2% yeB® “4\| 5. Supervisar la labor de los servidores bajo su cargo, para el cumplimiento de sus funciones y

s normas técnicas de observancia de la entidad.
: Dirigir el cumplimiento de las funciones de la subunidad organica de linea a su cargo, para que
la gerencia cumpla con las competencias a su cargo.

Presentar los resultados de su gestion, para la toma de decisiones del superior inmediato.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Sociales,
Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o afines por la formacion.

Experiencia
~a) Experiencia general: Tres (03) afios.
/|\b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
|| el Sector Publico:

/ Dos (02) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal, gestién publica y conduccion de

personal.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, saneamiento o similar, con un minimo de
noventa (90) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.47. Ejecutor (a) Coactivo (a)

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista

SP-ES Ejecutor (a) Coactivo (a)

Funciones del cargo estructural:

Ejercer, a nombre de la Entidad, las acciones de coercion para el cumplimiento de la Obligacién,
de acuerdo a lo establecido en esta Ley.

Iniciar procedimiento de cobranza coactiva, previa notificacién de la municipalidad, para hacer
cumplir las deudas tributarias en la jurisdiccién.

Suscribir las demandas para que el infractor cumpla con abonar la suma puesta en cobranza
coactiva, bajo el apercibimiento de embargo.

Supervisar, aplicar y verificar la exigibilidad de la deuda tributaria o la ejecutabilidad de los actos
administrativos que ameritan ejecucion forzosa, para hacer cumplir la Ley.

Adoptar las medidas cautelares conforme a ley, respecto de las obligaciones pecuniarias
establecidas en los actos administrativos tributarios y no tributarios emitidos por las unidades de
organizacion correspondientes, para proteger los intereses del Estado.

Admitir, resolver y ejecutar las demandas coactivas y resoluciones que se emitan, a fin de hacer
cumplir las normas tributarias.

Ejecutar las garantias otorgadas en favor a la administracion municipal, en el modo y forma de
Ley.

Suspender el funcionamiento de cobranza coactiva en los casos que corresponda, para
garantizar el cumplimiento de las normas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a)

Formacién académica

Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en la carrera de Derecho.

Experiencia

Experiencia general: Tres (03) afios.

Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.
Oftros requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.48. Asesor (a)

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico Especialista SP-ES Asesor (a)
Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de asesoramiento a la unidad de organizacién, a fin de brindar soporte
técnico.

%1 2. Preparar informes especializados en la materia que corresponda a la alta direccién, para ayudar

a la toma de decisiones.

3. Ejecutar acciones de seguimiento a los procedimientos de la unidad de organizacién, para
proponer acciones de mejora.

4. Proyectar acuerdos y ordenanzas, asi como decretos y resoluciones emitidos en la alta direccion,

para su posterior firma por el titular.

Ejecutar las acciones de transparencia y acceso a la informacion publica, para que la entidad

cumpla con las normas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracion, Derecho, Ciencias Sociales, Ingenieria, Ciencias de la Salud o afines por la
formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

Un (01) afio en el sector publico.

j «Reqwsntos adicionales

- Capacitacién en gestién municipal, gestion publica, derecho administrativo o similar, con un
minimo de noventa (90) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimética a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.49. Especialista

Clasificacion

Servidor Publico Especialista
Funciones del cargo estructural:
Implementar los procesos relacionados a las funciones de la unidad de organizacién de linea,
para cumplir con las funciones del area.
Elaborar, proponer y ejecutar la planificacion operativa de la unidad de organizacion de linea,
para la consecucion de las metas operativas de forma alineada al presupuesto y plan operativo
institucional.
Elaborar informes técnicos de su competencia, para contribuir en la toma de decisiones.
Administrar la informacion interna y externa de la unidad de organizacion con entidades y
diversos actores, para cumplir con los requerimientos solicitados.

Siglas
SP-ES

Cargo estructural
Especialista

5. Elaborary proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas necesarias, para
la gestién institucional.
| 6. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién, para el cumplimiento

de su labor.

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la
norma de la materia.

Ejecutar seguimiento a la programacién anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de
las funciones de la unidad de organizacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras afines a sus funciones.

Experiencia

DN a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestién municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofiméatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1.50. Especialista Administrativo (a)

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista Administrativo (a)
Funciones del cargo estructural:
1. Evaluar y elaborar el sistema de medicion y eficiencia de los procesos operativos de la unidad
de organizacion a la que pertenece, mediante los indicadores de desempefio.
Gestionar la atencion de requerimientos relacionadas a las necesidades logisticas,
administrativas, de recursos humanos y de desarrollo de los sistemas informaticos, en
coordinacion con los érganos competentes.
Planificar el proceso de notificacion de los actos administrativos de la unidad de organizacién a
la que pertenece, conforme a la normativa de la materia.
Planificar y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo general de los bienes de la unidad
de organizacién a la que pertenece, en coordinacion con la unidad de organizacion
correspondiente. ‘
5. Elaborar informes y otros documentos referidos a la gestion administrativa de la unidad de
, organizacion a la que pertenece.
2 6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Gradol/ situaciéon académica: Titulado en las carreras afines a sus funciones.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
N - Un (01) afio en el sector plblico.
\/ L Requisitos adicionales
1-]'- Capacitacion en gestién municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con
j un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.91. Especialista en Administracion de Personal

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Administracion de Personal

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar, actualizar y sistematizar la informacién y documentacion de cada servidor, para

mantener la custodia y confidencialidad de los legajos de los servidores de la institucion.

Elaborar y remitir informes y otros documentos vinculados a la aplicacion de los procesos de

administracion de personal, para la gestion de los servidores de la institucion.

Recibir y verificar la documentacion que sustente la suscripcion del contrato o convenio, para

formalizar el inicio del vinculo entre el servidor y la institucién de acuerdo a la modalidad de

contratacion, ejecutando los programas de induccién, para la socializacién y orientacién de los
servidores incorporados a la institucion.

4. Realizar el seguimiento del periodo de prueba de los servidores incorporados, para remitir los
informes correspondientes en coordinaciéon con los superiores jerarquicos de los servidores
evaluados.

5. Elaborar y supervisar el registro y sistematizacion de documentos como descansos médicos,
atenciones médicas, subsidios, sepelio y luto, para la gestion de los tramites de seguridad y
salud y prestaciones econémicas correspondientes.

6. Supervisar y ejecutar las actividades de control de asistencia, vacaciones, licencias, permisos,
elaboracion de planillas de pago, entre otros, vinculados al cumplimiento de la jornada, horarios
de trabajo establecidos por la normativa vigente y disposiciones de la institucién, para la
administracién de planillas del personal.

7. Apoyar en la gestion de las declaraciones juradas de aquellos que se encuentren obligados a
cumplir, de conformidad con la normativa de la contraloria general de la republica.

8. Actualizar el registro de desplazamiento de servidores considerando la rotacién, destaque,
encargo de funciones, comisién de servicios, entre otros, que se realicen dentro o fuera de la
institucion, para el cumplimiento de la normatividad vigente.

9. Elaborar los formatos y registros de entregas de cargo, resoluciones de desvinculacion,
encuestas de salida y otros documentos necesarios, para sustentar la desvinculacién laboral
entre el servidor y la institucion.

2.

\[210. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

~'Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

\Experiencia

t'a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afo en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, gestién de recursos humanos o similar a las
funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.52, Especialista en Almacén

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Pulblico Especialista SP-ES Especialista en Almacén

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar la ejecucion fisica y ejecucion de los ingresos de los bienes adquiridos, para generar

el reporte de ingresos en los archivos correspondientes.

Organizar el almacén bajo criterios logisticos de eficiencia y economia, para cumplir con los

procesos de la gestion logistica.

Determinar los limites de las existencias en términos de minimos y stocks criticos, para evitar

incurrir en ineficiencias y mayores costos de almacenamiento.

Informar y coordinar los incumplimientos de plazos de entrega y/o caracteristicas técnicas por

parte de los proveedores, para las acciones pertinentes de acuerdo a la normativa vigente

aplicable.

Administrar y mantener el catdlogo de materiales de la institucion, para cumplir con los fines

administrativos.

Organizar el archivo fisico y electrénico de la informacién y documentacion fuente que obra en

el almacén, para su control posterior.

Programar la ejecucién de despachos de bienes, cuando corresponda, previa entrega autorizada

de la documentacién de salida correspondiente, para cumplir con el proceso de la gestion

logistica.

8. Administrar la ejecucién mensual, semestral y anual de los procedimientos de control fisicos de
inventarios, para cumplir con el proceso de la gestion logistica.

9. Comunicar a la unidad de organizacion responsable de patrimonio de la institucion, acerca del
ingreso de bienes catalogados como activos fijos, para el registro y asignacion del codigo
patrimonial correspondiente.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,

—Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

quisitos adicionales
Capacitacion en gestién municipal, gestion publica, gestion de almacenes o similar, con un
minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

e
2
e} Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS, -
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1.93. Especialista en Artesania

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Artesania

Funciones del cargo estructural:

1. Promocionar las potencialidades artesanales de la provincia, para la mejora de los ingresos de
las familias.

Realizar eventos artesanales en la provincia, para difundir las potencialidades de esta actividad
econdmica.

Coordinar con instituciones relacionadas con la actividad artesanal de la provincia, para sumar
esfuerzos en esta actividad.

Formular los expedientes técnicos y de actividades en artesania, para contribuir en la actividad
con inversion publica.

Coordinar la preparacion de propaganda respecto a la artesania promocionando sus
potencialidades en la provincia, para hacer crecer las ventas en esta actividad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion, para el cumplimiento
de su labor.

Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la
norma de la materia.

Ejecutar seguimiento a la programacion anual de materia artesania, para el cumplimiento de las
funciones de la unidad de organizacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

s estructural y/o area.
pﬁx Requisitos del cargo estructural:
. o ML
/[ SUBGERENTE o % Formacion académica
2 PUNIBEACION Y 5 } a) Nivel educativo: Universitaria completa.
*g”” MIACION . /| b) Gradol situacién académica: Titulado en las carreras de Turismo, Administracién, Economia o
afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Capacitacién en gestion municipal, gestién publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.54, Especialista en Asistencia Social

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Asistencia Social

Funciones del cargo estructural:
1. Asistir a los servidores en casos de emergencias o urgencias con el fin de que reciban la atencién
que corresponda.
3'2.  Administrar las pdlizas de seguros personales que la entidad brinda a los servidores.
Z,\‘«'/3. Realizar las actividades y eventos institucionales que forman parte de la gestion del bienestar u
4

otros relacionados a la gestion de recursos humanos.

Elaborar documentos e informes en materia de bienestar social, a fin de conocer los resultados

de la ejecucion del Plan de Bienestar Social.

5. Participar en comisiones de trabajo en materia de bienestar social, de acuerdo con el Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Gradol situacién académica: Titulado en las carreras Asistencia Social, Servicio Social o afines
por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Ptblico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

W[ - Capacitacién en gestion municipal, gestién publica, gestion de recursos humamos o similar a las

' funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
|- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
' programas de presentaciones.

v
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7.55. Especialista en CIAM

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en CIAM

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar acciones y actividades en favor del adulto mayor, para lograr un estilo de vida saludable.

2. Realizar acciones de prevencion de enfermedades, para contribuir en la calidad de vida del
adulto mayor.

3. Realizar acciones de relacionadas a la educacion y cultura, para contribuir en la calidad de vida
del adulto mayor.

4. Realizar actividades deportivas, para contribuir en la calidad de vida del adulto mayor.

5. Garantizar la prestacién de servicio socio legales en favor del adulto mayor, a fin de dar un
soporte cuando lo necesiten.

6. Promover acciones de orientacién para la generacion de ingresos y emprendimientos en los

adultos mayores.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién, para el cumplimiento

de su labor.

Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacién de la

norma de la materia.

Ejecutar seguimiento a la programacion anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de

las funciones de la unidad de organizacion.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

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

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Educacién, Sociologia, Derecho,
Ciencias de la Salud o afines por la formacion.

17.

',‘f*'ﬁ .Experiencia
\|'a) Experiencia general: Dos (02) afios.

TrExperiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

\ Capacitacion en gestién municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con
[

-~

5

’?/

¥
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.56. Especialista en Compensaciones

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Compensaciones

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar la planilla Gnica de pagos, liquidacion de beneficios sociales, declaracién de
obligaciones sociales; a fin de cumplir con el pago de las remuneraciones y demas obligaciones
derivadas de la gestion de las compensaciones de la institucion.

2. Realizar el registro de informacién en los sistemas administrativos informaticos de recursos

humanos, a fin de generar las altas, bajas y desplazamientos de los servidores civiles de la

institucion.

Mantener actualizada la base de datos de los servidores civiles de la institucién, para la

elaboracion de reportes y estadisticas requeridas que faciliten la toma de decisiones en la gestion

de los recursos humanos.

4. Elaborar propuesta de documentos en materia de administraciéon de las compensaciones
economicas y no econdmicas, de acuerdo con el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

5. Atender solicitudes, recursos impugnativos u otras consultas de los servidores civiles de la

D

Z\ institucion, en temas relacionados a la administracion de las compensaciones econémicas y ho
[@21]

econdmicas.

6. Participar en comisiones de trabajo, en materia de administracién de las compensaciones
econémicas y no econdmicas, de acuerdo con el Sistema Administrativo de Gestiéon de Recursos
Humanos.

7. Elaborar propuestas de lineamientos, politicas y procedimientos internos en materia de
administracion de las compensaciones econdmicas y no econémicas, de acuerdo con el Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y los objetivos de la institucion.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

. b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,

___Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.
Experiencia

'a/) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

yRequisitos adicionales

~ . Ve s « s e ’ . s . .

%W Capacitacion en gestién municipal, gestion publica, gestién de recursos humanos o similar a las
2> funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

67 Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.57. Especialista en Contrataciones

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Plblico Especialista SP-ES Especialista en Contrataciones
Funciones del cargo estructural:
1. Formular consolidar y valorizar el cuadro de necesidades y la programacién multianual de bienes,
servicios y obras (PMBSO) de todas las unidades de organizacion de la institucion, realizando
reportes trimestrales y semestrales sobre la evaluacion de su ejecucion acorde al plan operativo
institucional, para definir las necesidades de contratacién de bienes, servicios y obras, y proponer
acciones correctivas de conformidad a la normativa vigente aplicable.
Realizar estudios de mercado, cuadros comparativos, analisis costo/beneficio, expedientes de
contratacion e instalar al comité especial como érgano encargado de las contrataciones,
conforme a lo establecido en la normativa vigente aplicable, determinando asi, la existencia de
proveedores y el valor estimado de la compra.
Realizar la solicitud y registro de certificacién presupuestal en el sistema integrado de
administracion financiera, para obtener el marco presupuestal de la contratacion.
Elaborar y registrar los contratos de adjudicaciones sin proceso y procedimientos de seleccién
de bienes y servicios en el sistema electrdnico de contrataciones del estado, cuando
corresponda, para cumplir con lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del estado y su
reglamento, vigentes.
5. Controlar los vencimientos de plazos de los contratos y coordinar con las unidades de
organizacion correspondientes la suscripcion de adendas, reducciones, adicionales y
prestaciones complementarias, para cumplir con los plazos y objetivos de las contrataciones.
Elaborar propuestas de normativas, documentos, informes y resoluciones para la modificacion
del plan anual de contrataciones, aprobacién de expedientes de contratacién, bases
administrativas, resoluciones de contratos y otra documentacién necesaria para la gestion de las
contrataciones.
Verificar y remitir expedientes a la subgerencia de Contabilidad, para que se realice el pago
continuando con la fase de devengado como parte de las fases del gasto publico.
Implementar y ejecutar las acciones de control posterior y seguimiento a los documentos de
contrataciones, controversias y procesos judiciales, para elaborar los informes técnicos
correspondientes que den lugar a las acciones de nulidad y proceso administrativo sancionador
ante el organismo supervisor de las contrataciones del estado, de corresponder.
Brindar asistencia técnica al comité especial y las unidades de organizacion de la institucion
respecto de consultas, observaciones, impugnaciones, reclamaciones, planificacién de compras,
—elaboracion de especificaciones técnicas o términos de referencia, y administracién de contratos

en las diferentes etapas de los procesos de contratacion.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
t'b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién, Derecho, Ingenieria o afines por la formacion.

4 Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afo de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, contratacion publica o similar, con un minimo
de sesenta (60) horas acumuladas.

- Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones del estado (minimo 90 horas
acumuladas).

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

- Certificaciéon OSCE.
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7.58. Especialista en Control de Deuda

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Control de Deuda

Funciones del cargo estructural:

Gestionar la cobranza de la deuda tributaria en sus diferentes estados en informar al superior

inmediato, para las acciones que correspondan.

Gestionar el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias de los administrados, a

través de las visitas domiciliarias, a fin de cumplir con los objetivos de la dependencia.

Notificar a los administrados el vencimiento de sus obligaciones, para logra el pago de deuda

tributaria oportuna.

Notificar documentos de cobranza de tributos, como impuestos de alcabala, vehicular y multas,

a fin de lograr el cumplimiento de obligaciones por parte de los administrados.

Establecer compromisos de pago con los administrados que forman parte de la cartera de la

dependencia, para el cumplimiento de las deudas tributarias.

Preparar informes de Tribunal Fiscal sobre los recursos de apelacion contra las resoluciones

que resuelven reclamaciones.

Realizar informes de gestion y estadisticas correspondientes, en materia de su unidad de

organizacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Derecho, Contabilidad, Economia,
Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

\ - Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

—= Un (01) afio en el sector publico.

/| Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestién municipal, gestion puablica, administracién tributaria o similar a las
funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.59. Especialista en Control Interno

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Control Interno
Funciones del cargo estructural;
1. Proponer acciones, coordinar y monitorear la implementacién de recomendaciones y acciones
preventivas y correctivas, de los informes de servicios de control, verificando los sustentos
respectivos, con el fin de contribuir con la mejora de la gestién institucional y lucha anticorrupcion.
Asesora, coordinar y hacer seguimiento en la identificacion y gestion de riesgos, asi como en la
implementacién del Sistema de Control Interno, e impulsar la aplicacion de los planes de accion
anual; para asegurar su cumplimiento y aportar con la gestién institucional de la Entidad.
Realizar el seguimiento y cumplimiento de la atencién de solicitudes de informacion realizadas
por el Organo de Control Institucional y Contraloria General de la Republica, a fin de cumplir con
la normativa vigente.
Coordinar, proponer y elaborar los Planes de Accién por las Unidades Organicas responsables
de la implementacién de recomendaciones a fin que se cumplan con presentar en los plazos
establecidos por la Contraloria General de la Republica.
Proponer procedimientos que permitan mejorar la implementacion del sistema de control interno
y para la ejecucion de la gestion de riesgos en la Entidad.
Absolver consultas, asesorar y/o coordinar en los entregables de informacion de las unidades
organicas para su correcta.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
DA Requisitos del cargo estructural:

oy i P
&y o0\ Formacién académica
S pBeteor Z)| a) Nivel educativo: Universitaria completa.

2 PLANIF 2 . iyt A . - ., —_
%Moumc ﬁ'gm 2/ b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Derecho, Ciencia
[\ *

W kS politica, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.
Experiencia

..| @) Experiencia general: Dos (02) afios.

{\b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
\ el Sector Publico:
B Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

j - Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
Capacitacion en gestién municipal, gestién publica, control interno o similar a las funciones a
desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.60. Especialistaen DEMUNA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en DEMUNA

Funciones del cargo estructural:
Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran en instituciones publicas y
privadas, para intervenir si la situacion lo amerita.
Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer
prevalecer el principio del interés superior del Nifio y del Adolescente.
Promover el fortalecimiento de los lazos familiares para la seguridad del nifio y del adolescente.
Fomentar el reconocimiento voluntario de filiaciones.
Coordinar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.
Brindar orientacion a la familia para prevenir situaciones criticas.
Presentar denuncias ante las autoridades competentes por las faltas y delitos en agravio de los
nifios y adolescentes e intervenir en su defensa, para salvaguardar a los mimos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situaciéon académica: Titulado en las carreras de Derecho, Educacién, Ciencias
Sociales, Ciencias de la Salud o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
Capacitacion en gestion municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.61. Especialista en Educacion, Cultura y Deporte

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Educacion, Cultura y Deporte

Funciones del cargo estructural:

Implementar los procesos de educacion, cultura y deporte en la jurisdiccion, para el cumplimiento
con el rol del gobierno local en las materias.

Elaborar, proponer y ejecutar la planificacion operativa respecto a educacion, cultura y deporte
en la jurisdiccién, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar informes técnicos y estadisticos referente a la educacién, cultura y deporte en la
jurisdiccion, para contribuir en la toma de decisiones.
Administrar la informaci6n interna y externa de educacién, cultura y deporte en la jurisdiccion,
para cumplir con los requerimientos solicitados.

Elaborar y proponer las politicas, procesos, procedimientos y directivas internas en educacion,
cultura y deporte, para contribuir con los objetivos institucionales.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién, para el cumplimiento
de su labor.

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la
norma de la materia.

Ejecutar seguimiento a la programacion anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de
las funciones de la unidad de organizacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Educacion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.
\b). Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
||~ —el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, desarrollo social o fines a las funciones a
desempeiiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.62, Especialista en Fiscalizacion

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Fiscalizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Disefar indicadores de gestion de las unidades de organizacién de la dependencia, para medir
los avances y logros alcanzados.

2. Elaborar propuestas de herramientas, instrumentos y/o metodologias para el seguimiento y
evaluacion del proceso de identificacion, inspeccidén y reporte, para determinar a los
contribuyentes omisos o subvaluadores segun naturaleza del tributo.

3. Elaborar informes técnicos, ficha de resultados, ficha de fiscalizacién, planos y expedientes de
los predios inspeccionados con su respectivo archivo fotografico, para determinar la situacién de
los contribuyentes.

4. Realizar la medicién de areas, verificacién de caracteristicas constructivas, verificacion de
documentos y ofras constataciones de acuerdo a la naturaleza del tributo, para detectar
omisiones o subvaluaciones respecto a los tributos.

N 5. Realizar la atencion, administracién, actualizacién, ordenamiento, entre otr.os de los expedientes
:%}V”\Do f’*’o de los contribuyentes, en el &mbito de competencia de la unidad de organizacion.
(9 nf\l{m?f i 2\| 6. Elaborar la sistematizacion de la informacion e informes estadisticos, que sirvan como insumo
5 PLANIFICACION Y = para la toma de decisiones en la dependencia.

7. Elaborar propuestas de normativa interna, para regular la ejecucion del servicio de su

: competencia.

-------- 8. Realizar la recopilacién y revision de las declaraciones juradas respecto a los tributos del distrito,
previo a las inspecciones, para identificar locales que realizar actividades gravadas que puedan
ser objeto de fiscalizacién o verificacién tributaria.

9. Absolver consultas de los caos inspeccionados, asi como informar sobre registros incorrectos en
la informacion verificada.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
|\b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Arquitectura o afines por
—la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

Z\\ - Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

‘7’ Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, administracion tributaria o similar a las

/ funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

% PRESUPURTO 4
5 \S)c] <y
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7.63. Especialista en Gestion Ambiental

Clasificacion __Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico Especialista SP-ES Especialista en Gestion Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar los proyectos, planes, programas relacionados a gestion ambiental, para generar
una vida saludable en la provincia.

2. Supervisar el cumplimiento de las normas relacionadas al cuidado del ambiente, para garantizar

=\ un ambiente saludable en la provincia.

‘| 3. Dirigir y supervisar la fiscalizacion ambiental, para el cumplimiento de la normatividad referente

a la proteccion y conservacién del medio ambiente.

4. Coordinar la evaluacion de los Estudios de Impacto Ambiental y los Programas de Adecuacion y
Manejo Ambiental, para medir el impacto de los mismos en provincia.

5. Administrar la informacion interna y externa de la unidad de organizacion con entidades y
diversos actores, para cumplir con los requerimientos solicitados.

6. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion, para el cumplimiento
de su labor.

7. Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la
norma de la materia.

8. Ejecutar seguimiento a la programacion anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de
las funciones de la unidad de organizacién.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Ciencias Agropecuarias y Forestales,
Biologia o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestién municipal, gestion publica, gestién ambiental o similar a las funciones a

desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.64. Especialista en Gestion de Archivo

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Gestion de Archivo

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en las actividades de clasificacion, ordenamiento y validacion y organizacion de la
documentacién de la entidad.

2. Brindar asistencia técnica para la organizacién de la documentacién de la entidad; en
coordinacién con los 6rganos solicitantes.

3. Elaborar los inventarios para el programa de control de documentos, a fin de mantener una
adecuada gestion de archivos.

4. Absolver consultas, en los casos de mediana complejidad, en asuntos relacionados a los
archivos de gestion, periféricos, para la gestion de documentos.

5. Analizar las actividades del Sistema Institucional de Archivo de la entidad para la mejora de la
gestion documental y el acceso a la informacién.

6. Proporcionar informacion referida a series documentales e inventarios, segun lo solicitado.

7. Proponer mejoras en los procesos técnicos archivisticos para mejorar la gestién de la
documentacion de la entidad.

8. Elaborar propuestas para la actualizacion de directivas, procedimientos u otros instrumentos en
materia de gestion documental.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras afines a sus funciones.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestién municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con

un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.65. Especialista en Integracion Contable

Clasificacion
Servidor Publico Especialista
Funciones del cargo estructural:

Cargo estructural
Especialista en Integracion Contable

_Siglas
SP-ES

/'; ! '.AU 0 1. Verificar el registro contable de las operaciones de ingresos, gastos y complementarias para la
R e elaboracion de los Estados Financieros
te GER g Elaborar los estados financieros de la entidad, a fin monitorear su desarrollo y prever
\- » M = incidencias en su presentacion.
\%/\'}\’1//[4 021 3. Ejecutar el proceso de formulacién, consolidacion y revision de los estados financieros de la
e ) entidad, para su presentacion a las instancias correspondientes.
.. 4. Realizar el proceso de formulacion, consolidacion y revisién de los estados financieros de la

entidad, para su presentacion en la Cuenta General de la Republica.

Elaborar los proyectos de directivas y lineamientos para la gestion contable interna de la entidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en la carrera de Contabilidad.

Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Ptiblico:
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, contabilidad gubernamental o similar a las
funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
Colegiatura y habilitacion profesional.
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7.66. Especialista en Inversiones

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborary analizar la propuesta de Programacién Multianual de Inversiones (PMI) de la entidad,

A para la ejecucion de los proyectos de inversion publica.

Z[2. Verificar la realizacién del registro de las inversiones de la entidad, a través del Banco de

2| Inversiones, para permitir su seguimiento.

3. Ejecutar el seguimiento a las inversiones a través del Comité de Seguimiento de Inversiones de
la entidad.

4. Absolver consultas a los 6rganos y unidades organicas en materia de proyectos de inversion de
la entidad, para la mejora de la gestion de los proyectos de inversién publica.

5. Elaborar informes de opinion técnica en materia de inversiones en el marco de las normas y
lineamientos técnicos sobre la materia.

6. Colaborar en la actualizacién de la informacién producto del seguimiento de los proyectos,
asistencias técnicas, reuniones sostenidas y consultas, en el ambito de su competencia.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

1 Requisitos adicionales

+  Capacitacién en gestién municipal, gestién publica o similar a las funciones a desempedar, con

un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.67. Especialista en Licencias de Conducir

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico Especialista SP-ES Especialista en Licencias de Conducir

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el proceso de otorgamiento de licencia de conducir, lo que incluye la evaluacién de los

-\ postulantes de la clase B, segun la normativa vigente.

,\, 2. Emitiry entregar las licencias de conducir de la clase B de acuerdo a la normativa vigente.

2}:3.  Operar y administrar los Centros de Evaluacién en conocimientos y habilidades en la conduccion

] a los postulantes a licencia de conducir de la clase B.

4. Administrar el registro de licencias de conducir del Sistema Nacional de Conductores en nuestra
jurisdiccién, asi como las cancelaciones, suspensiones, anulaciones o cualquier otro acto
administrativo o judicial que recaiga sobre la misma.

5. Conducir los procedimientos de seleccion necesarios para la realizacién de la actividad de
evaluacion a postulantes a licencias de conducir de la clase B.

6. Garantizar el cumplimiento de las regulaciones y normativas relacionadas con las licencias de
conducir de clase B.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Administracion, Derecho
o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en Reglamento Nacional del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir —

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.68. Especialista en Limpieza Publica

Clasificacion _Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Limpieza Publica
Funciones del cargo estructural:
Implementar los proyectos, planes, programas relacionados a gestidn de residuos sélidos en la
provincia, para generar una vida saludable en la provincia.
Supervisar el cumplimiento de las normas relacionadas a la gestion de residuos sdlidos, para
garantizar un ambiente saludable en la provincia.
Administrar la informacion interna y externa de la unidad de organizacién con entidades y
diversos actores, para cumplir con los requerimientos solicitados.
. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion, para el cumplimiento
R de su labor.
\"Di\“ %‘(\_)\ 5. Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la
ﬂf;/wﬁzf ‘f;;;_ \ norma de la materia. _ . -
S.f‘,' 6. Ejecutar seguimiento a la programacién anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de
o las funciones de la unidad de organizacion.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacion académica: Titulado las carreras de Ciencias Agropecuarias, Ciencias de la
Salud o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
\['Requisitos adicionales
| - Capacitacion en gestion municipal, gestién publica o similar a las funciones a desempefiar, con
’un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.
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7.69. Especialista en Obras

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Obras

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar los procesos de ejecucidn de obras de inversion publica, para cumplir con los objetivos
de la unidad de organizacion.

‘2. Ejecutar actividades de coordinacion, fiscalizacion y supervision de obras inherentes a la unidad

;  de organizacién de su competencia.

3. Elaborar evaluaciones, disefios, calculos y presupuesto de proyectos de ingenieria civil, para
cumplir con los objetivos de la unidad de organizacion.

4. Asesorar en los procesos de mantenimiento y reparacion de obras en funcionamiento, para
cumplir con las metas institucionales.

5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion, para el cumplimiento
de su labor.

| 6. Emitir opinidn técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la
norma de la materia.

7. Ejecutar seguimiento a la programacion anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de
las funciones de la unidad de organizacion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

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

b) Grado/ situacién académica: Titulado las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por
la formacion.

Experiencia

.| @) Experiencia general: Dos (02) afios.

.|\b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
|| el Sector Publico:

‘ - Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Capacitacion en gestion municipal, gestion publica o inversiones, con un minimo de sesenta (60)
horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.70. Especialista en OMAPED

Clasificacién Siglas |- Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en OMAPED

Funciones del cargo estructural:
Promover y proponer politicas y los programas locales sobre la persona con discapacidad, para
salvaguardar el interés de los mismos.
Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la
discapacidad, para el cumplimiento normativo.
Participar de la formulacién y aprobacion accion del presupuesto local para asegurar que se
destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre
cuestiones relativas a la discapacidad.
Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materias de
discapacidad, para cumplimiento normativo.
Promover canales de consulta, para dar soporte a las necesidades de la persona con
discapacidad.
Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, para conocimiento de los
mismos.
Administrar el registro Municipal de la persona con discapacidad en el ambito de su
jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con
discapacidad.
8. Supervisar el cumplimiento de los dispuestos de la Ley N° 29973, en el ambito de su competencia
y denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo competente.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacioén académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situaciéon académica: Titulado en las carreras de Educacion, Sociologia, Derecho,
Ciencias de la Salud o afines por la formacion.

\ | Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
Capacitacion en gestion municipal, gestién publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.71. Especialista en Orientacion al Contribuyente

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Orientacion al Contribuyente

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la atencién y orientacién a los administrados en sus tramites relativos a las
declaraciones juradas y liquidaciones de indole tributaria o no tributaria, a fin de disminuir el
tiempo de atencion de los mismos.

2 Realizar la atencion de las solicitudes de fraccionamiento de pago de aprobacién automatica
presentadas por los administrados, a fin de dar cumplimiento a lo solicitado.

1 3. Solicitar informacién a otras unidades de organizacion acerca de consultas de los administrados
ylo contribuyentes, para dar respuesta a las mismas.

4. Procesar informacion y elaborar reportes de las estadisticas de la informacion generada, para
contribuir con la toma de decisiones correspondientes.

5. Facilitar la informacién y formatos a los administrados y/o contribuyentes sobre materia tributaria,
a fin de contribuir con los tramites a realizar.

6. Responder las consultas realizadas por los administrados y/o contribuyentes sobre materia
tributaria, a fin satisfacer las inquietudes de los mismos.

7 Solicitar informacién a otras unidades organicas acerca de consultas de los administrados y/o
contribuyentes, para dar respuesta a los mismos.

8. Dar cuenta a las unidades de organizacién competentes sobre las quejas y/o sugerencias que
los administrados informen durante sus atenciones, para ser tomados en cuenta.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Derecho, Contabilidad, Economia,
Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

X\ | Experiencia

<\l a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestién municipal, gestion publica, administracion tributaria o similar a las
funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

. Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.
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7.72. Especialista en Padrén Nominal

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico Especialista SP-ES Especialista en Padrén Nominal

Funciones del cargo estructural:
1. Planificar y conducir operativamente el recojo de la informacion requerida para el Padrén
Nominal, a fin de tener actualizada la informacién de los nifios y nifias para los fines de creacién
de dicho padroén.
Controlar la calidad de la informacion recogida de los instrumentos de recojo de datos, para
disponer de informacién Util a las instituciones que lo requieran.
Supervisar la digitacion de la informacion recogida, a fin de contar con la informacién en formato
digital.
Supervisar y controlar el envio de la informacion recogida a las instancias correspondientes, para
cumplir con la norma de la materia.
Controlar el resguardo de la informacién del Padron Nominal en original los formatos de
informacidn recogida, a fin de mantener disponible dicha documentacion.
Garantizar la actualizacion del Padrén Nominal al cien por ciento en la jurisdiccion, a fin de
alimentar de informacion adecuada a los interesados.
Planificar los recursos relacionadas a la materia al ser usados, a fin de garantizar el cumplimiento
de las normas de la materia.
Elaborar y emitir informes con las estadisticas de la informacién del Padron Nominal, para ser
usados por los interesados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacioén académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situaciéon académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Economia, Estadistica,
Administracién o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, gestion de la informaciéon o similar a las
funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
' Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

T N
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7.73. Especialista en Participacion Ciudadana

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico Especialista SP-ES . Especialista en Participacion Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y organizar la ejecucion de talleres participativos y/o de emprendimiento productivo u
otros espacios de participacion vecinal, para el desarrollo de capacidades y el involucramiento
de los vecinos de Miraflores en diversos aspectos de la gestion del gobierno local.

2 Coordinar el desarrollo de los procesos eleccionarios tales como elecciones de los delegados
de las Juntas Vecinales Comunales de la provincia y de los representantes de la sociedad civil
ante el Consejo de Coordinacion Local Provincial y otros que la ley determine.

3. Coordinar el desarrollo de actividades de promocion para la integracion y participacion de los
vecinos en la gestion municipal.

4. Desarrollar acciones de promocion y reconocimiento de las organizaciones sociales para su
integracion activa en el desarrollo integral en la provincia.

5. Promover y coordinar la convocatoria, registro y clasificacién del voluntariado vecinal para la
promocién, integracion y participacion de los vecinos en el desarrollo de acciones en beneficio
de la comunidad.

6. Coordinar con las demas unidades de organizacion la participacion de los vecinos de en el
voluntariado vecinal y en las acciones y actividades que desarrollen en el ejercicio de sus
funciones, de acuerdo a sus competencias.

7. Organizar y desarrollar medios y canales comunicacionales a fin de mantener comunicados a
los vecinos de las diversas zonas de la provincia, acerca de las acciones, actividades, planes y
demas aspectos de la gestién municipal local.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Educacion, Sociologia,
Administracién, Derecho o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestion municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con

. un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

4 Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

D
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7.74. Especialista en Patrimonio

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Patrimonio

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y ejecutar las actividades de administracion, supervision y disposicién de los bienes
de propiedad de la institucién y de aquellos bienes que se encuentren bajo su supervision.
Participar en la formulacién de lineamientos, politicas, planes y programas de administracion de
bienes patrimoniales, para mejorar la gestion patrimonial de la institucion.

Realizar el registro, incorporacion y actualizacion del inventario de bienes muebles adquiridos
por la institucion, para la remision a la superintendencia nacional de bienes estatales segun
catalogo nacional de bienes muebles del estado y fasciculos aprobados.

Realizar inspecciones técnicas de los bienes muebles de la institucién en coordinacion con el
personal encargado de cada unidad de organizacion, para resguardar el uso, seguridad y
custodia de los mismos.

5. Proponer, ejecutar y supervisar el saneamiento o regularizacion legal, técnica y administrativa
de los bienes patrimoniales de la institucién, para la gestion y control patrimonial.

6. Actualizar y custodiar el archivo de los documentos sustentatorios del registro de informacion de
los bienes muebles e inmuebles, para contar con la informacion del patrimonio de la institucion.

7. Emitir informes técnicos relacionados al control de los bienes patrimoniales y otros aspectos
materia de su competencia.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracion, Ingenieria, Derecho o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, gestién patrimonial o similar, con un minimo
de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.75. Especialista en PCA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Especialista en PCA

Funciones del cargo estructural:
Ejecutar el Programa de Complementacién Alimentaria con participacion de los involucrados, a
fin de dar asistencia a los pobladores beneficiarios.
Supervisar la ejecucion del Programa de Complementacion Alimentaria, a fin de cumplir con los
objetivos del programa.
Capacitar a los diferentes involucrados del Programa de Complementacion Alimentaria, para
mantener informados sobre la utilidad y beneficios del programa.
Supervisar el registro y almacenamiento los alimentos con criterios técnicos y disposicion
oportuna, para garantizar la seguridad de los mismos.
Programar el reparto y distribucion de los alimentos a los usuarios, para cumplir con el objetivo
asistencial del programa.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad de organizacion,
preparando periddicamente los informes situacionales.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
a) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria en
Industrias Alimentarias, Salud, Educacién, Economia o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
) - Un (01) afio en el sector publico.
| Requisitos adicionales

. Capacitacion en gestiéon municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con

‘ un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.76. Especialista en Planeamiento y Modernizacion

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Planeamiento y Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Disefiar indicadores de gestién de las unidades de organizacion de la institucion, para medir los

avances Y logros alcanzados.

Elaborar propuestas de herramientas, instrumentos y/lo metodologias para el seguimiento y

evaluacion del proceso de planeamiento y modernizacion de la institucion, para facilitar el control

de la gestion.

Participar en el proceso de formulacion y modificacion de la planificacion estratégica y operativa

y modernizacion de la institucion, para cumplir con la normativa vigente aplicable.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los planes y politicas en funcién a los

lineamientos establecidos en la institucion, para establecer los avances y resultados de la

gestion.

5. Brindar asistencia técnica y capacitacion a las unidades de organizacién de la institucion en
materia de planificacion y modernizacion, para mejorar el proceso de planeamiento de la
institucion.

j| 6. Elaborar informes estadisticos y estudios de prospectiva gue sirvan como insumo para el proceso

) de planificacién estratégica y operativa de la institucion.

7. Elaborar propuestas de normativa, para regular el proceso de planeamiento y modernizacion de
la institucién.

8. Coordinar la formulacion del plan estratégico de la institucion, proponiendo metas estratégicas e
indicadores, para facilitar el proceso de planeamiento de la institucion.

9. Participar en la implementacion y mejora de los sistemas de gestion aprobados por la institucion,
para el desarrollo de la gestion.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

| Requisitos del cargo estructural:

\Formaci6n académica

~a) Nivel educativo: Universitaria completa.

I'b) Grado/ situaciéon académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,

: Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.

" V'Experiencia

| a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

SRequisitos adicionales

Capacitacién en gestion municipal, gestion puiblica, planeamiento estratégico o similar, con un

minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.77. Especialista en Presupuesto

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Sistematizar la informacion del proceso presupuestario y coordinar la emision de informes
técnicos requeridos acerca del presupuesto de la institucion, para cumplir con la normativa
vigente aplicable.

Desarrollar y ejecutar cada una de las fases del proceso presupuestario e inversion publica, para
contribuir con la gestién de la institucion.

WOAD A

Participar en la elaboracién de la propuesta de
institucién, en el marco de la normativa vigen

normativa del proceso presupuestario de la
te aplicable del sistema administrativo de

presupuesto publico, para el desarrollo de la gestién de la institucion.

Participar en la fase presupuesta

| del plan operativo y plan estratégico e inversion publica, para

asegurar que se encuentren dentro del marco del presupuesto y la programacion multianual de
inversiones.

Elaborar la documentaciéon en materia presupuestal y de inversion publica, para brindar apoyo y
asesoramiento a las unidades de organizacion de la institucion.

Participar en reuniones y eventos de coordinacién, tanto internas como externas, que sean
necesarias para la gestién del proceso presupuestario e inversion publica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

I\

|2

'Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, presupuesto publico o similar, con un minimo

de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.78. Especialista en Procedimiento Administrativo Sancionador

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Procedimiento Administrativo
' Sancionador

Funciones del cargo estructural:
1. Requerir a la unidad interna que formuld la relacién de hechos su ampliacion, aclaracion o
correccién, asi como cualquier otra diligencia para continuar el procedimiento administrativo o
mejor proveer.
Proponer la imposicién, modificacion o levantamiento de medidas preventivas.
Brindar asistencia técnica-legal durante el procedimiento administrativo sancionador en
cumplimiento del marco normativo vigente.
Elaborar, revisar, validar y proponer proyectos normativos, resoluciones, informes de opinién
legal y solicitudes como parte del proceso de tramitacion de los PAS y de sus acciones de
instruccion para el adecuado cumplimiento de las funciones de la Gerencia.
Formular las propuestas de medidas administrativas y/o propuestas de sancion o archivo del
procedimiento administrativo sancionador.
, Participar en las diligencias de investigacion e instruccion el marco de la tramitacion de los
\;‘ PRESURURS 0 y PAS, tales como informes orales, inspecciones, entre otros.

A

7. Proponer actualizaciones de los formatos de imputacién de cargos (Acta de Fiscalizacion y
Papeleta de Infraccion de Transito)
8. Realizar y actualizar el sistema de informacion, buscando generar una base de datos de los
conductores infractores.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Gradol/ situacién académica: Titulado en la carrera de Derecho.
Experiencia
~.»| a) Experiencia general: Dos (02) afios.
°| b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
— el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Capacitacion en Gestién Publica, Redaccion Juridica, Ley de Procedimiento Administrativo
General, Procedimiento Administrativo Sancionador o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.
Colegiatura y habilitacién profesional.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.79. Especialista en Promocion Empresarial

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Promocién Empresarial

Funciones del cargo estructural:

Formular el plan de desarrollo econémico en la provincia, para contribuir con la mejora de la
economia de la poblacién.

Apoyar a la gestion técnica y de financiamiento de pequefias y microempresas, a fin de generar
fuentes de empleo.

Formular y administrar los planes y politicas de los sectores de la pequefia y mediana
empresa, a fin restar apoyo a las mismas.

Coordinar con instituciones publicas y privadas, para generar capacidades en las pequefias y
microempresas de la provincia.

Disefiar y promover la constitucion de cadenas productivas y conglomerados, para las
asociaciones y microempresas.

6. Promover la organizacion de festivales y ferias locales para promocionar los emprendimientos
| y potencialidades productivas en la provincia.

7. Asesorar en la constitucion formal de las micro y pequefias empresas y las asociaciones de

~> A productores, a fin de incursionar en nuevos mercados.

8. Emitir opinidn técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la
norma de la materia.

9. Ejecutar seguimiento a la programacion anual de materia de promocion empresarial, para el
cumplimiento de las funciones de la unidad de organizacion.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ciencias Agropecuarias, Ingenieria,
Economia, Administracion, Derecho o afines por la formacion.

_Bp,eriencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

" /| b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

POAD A o\ Capacitacién en gestion municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con
£ ve e\ un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
$ .l B Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
= 335::‘- , _programas de presentaciones.
* ./ @
O o
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.80. Especialista en Proyectos Productivos

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Proyectos Productivos

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar acciones de seguimiento a la ejecucién de los proyectos productivos y emprendimientos
en la provincia, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de las inversiones.

2. Brindar asistencia técnica en la implementacion de las tecnologias productivas y de los
emprendimientos de los proyectos productivos ejecutados en la provincia, para garantizar la
correcta aplicacion de las mismas. '

-_.' “_3. Apoyar en el desarrollo de acciones de fortalecimiento de capacidades de los actores de los

proyectos productivos en ejecucion, para mejor aprovechamiento de las inversiones en
ejecucion.

4. Realizar la supervisién a los proyectos productivos, para que se cumpla con los objetivos del
mismo.

5. Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos productivos en
ejecucion, para cumplir con el plan operativo aprobado.

Z-
Z\l 6. Verificar el cumplimiento del proceso de adquisiciones de bienes y servicios, para la entrega

oportuna de los activos a los usuarios de cada proyecto.
7. Participar en reuniones y eventos de coordinacion a nivel interno y externo necesarios para la
ejecucion de las actividades, en el ambito de su competencia.
8. Realizar acciones de capacitacion en formulacién de proyectos productivos para fortalecer
capacitades de los actores.
Elaborar informes técnicos relacionado a sus competencias para apoyar en el desarrollo de las
actividades de la unidad de organizacion.
. Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.

[} 1b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ciencias Agropecuarias, Ingenieria,

~I\  Economia o afines por la formacion.

L Experiencia

{'a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
- el Sector Publico: ,

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

WOAD & S . . 5z o . ; ~
L ATON Capacitacion en gestion municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempenar, con
29 v 2 un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
2 CHREKDE O - o O o : . .
3 @ E- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
*o AUmbiLa 4/  programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.81. Especialista en Psicologia

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Psicologia

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar orientacion, consejeria y evaluacion psicologica a las nifias, nifios y adolescentes que
se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos, para hacer prevalecer el principio del
interés superior.

2. Actuar en los procedimientos de riesgo de desproteccion familiar de las nifias, nifios y
adolescentes sin cuidados parentales o en riesgo de perderlos, para brindar las medidas de
proteccién que garanticen el pleno ejercicio de sus derechos y/o restituyan los derechos que
les han sido vulnerados.

3. Realizar talleres psicoldgicos de fortalecimiento en salud emocional a las diferentes
Instituciones educativas, para prevenir situaciones de riesgo de las nifias, niflos y

adolescentes.
/1‘{6;\:[;;\\ 4. Elaborar y aplicar programas de prevencion y promocion de la salud emocional, para prevenir

/,/GQV vege © situaciones de riesgo de las nifias, nifios y adolescentes.

'z GeeNtEpE ZS. Realizar evaluaciones y examenes psicoldgicos concluyendo con su respectivo informe.

: Brindar asesoria y atencion psicologica personalizada a las nifias, nifios, adolescentes y
familias.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de la o las medidas de proteccion, provisionales o

parentales y, la implementacion del plan de trabajo individual.

Implementar servicios para la proteccion de las nifias, nifios y adolescentes en situacion de

Riesgo de Desproteccion Familiar.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica: Titulado en la carrera de Psicologia.

| Experiencia

-\ a) periencia general: Dos (02) afios.

=1 Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Capacitacion en atencion a nifios y adolescentes o similar a las funciones a desempeifiar, con un

minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

Colegiatura y habilitacién profesional.

ATl
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.82. Especialista en PVL

Clasificacién _Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Especialista en PVL

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el Programa de Vaso de Leche con participacion de los involucrados, a fin de dar
asistencia a los pobladores beneficiarios.

2. Supervisar la evaluacion nutricional de los beneficiarios del programa del vaso de leche,
manteniendo actualizado el registro de beneficiarios cada seis meses, a fin de cumplir con los
objetivos del programa.

‘3. Capacitar a los diferentes Comités del Programa de Vaso de Leche y Clubes de Madres, para
mantener informados sobre la utilidad y beneficios del programa.

4. Supervisar el registro y almacenamiento los alimentos con criterios técnicos y disposicion
oportuna, para garantizar la seguridad de los mismos.

5. Programar el reparto y distribucion de los alimentos a los usuarios, para cumplir con el objetivo
asistencial del programa.

6. Organizar y coordinar las reuniones con los involucrados del programa, a fin de cumplir con la
agenda pactada.

7. Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad de organizacion,
preparando periédicamente los informes situacionales.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

b) Nivel educativo: Universitaria completa.

a) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria en
Industrias Alimentarias, Salud, Educacién, Economia o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

,—— el Sector Publico:
W - Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Capacitacién en gestion municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.83. Especialista en Registro Tributario

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico Especialista SP-ES Especialista en Registro Tributario

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el registro de la Inscripcién o descarga por transferencias de propiedad y la

determinacion del impuesto correspondiente a arbitrios municipales y multas por infracciones

que se originen a partir de las mismas, para tener actualizada la base de contribuyentes.

Custodiar el registro integral y total de la informacion del contribuyente y los bienes que

constituyan la base imponible de sus obligaciones, para contar con informacién actualizada en

la toma de decisiones.

Realizar el registro de la Inscripcion de las transferencias de propiedad y la determinacion del

impuesto correspondiente y multas por infracciones que se originen a partir de las mismas, para

tener insumo para las cobranzas.

Realizar la actualizacién y determinacién de la base imponible e impuesto respectivo producto

de la atencion de las solicitudes de contribuyentes que afecten su patrimonio y que genere

obligaciones tributarias, a fin de brindar informacion actualizada a la toma de decisiones que

corresponda.

Revisar y asegurar la validez de los datos de identificacion y ubicacion de los administrados, a

fin de brindar informacién actualizada a la toma de decisiones que corresponda.

Efectuar la determinacion masiva anual de cada ejercicio fiscal haciendo las coordinaciones

pertinentes para la obtencién de la informacion técnica y definitiva para las declaraciones juradas

anuales de predial y vehicular.

Efectuar la baja o la rectificacion de oficio de la deuda tributaria o informacion que se registre en

la base de datos, como consecuencia de la atencion de expedientes o de las labores de

verificacion o investigacion.

Verificar la determinacion, rectificacion o recalculo de la deuda tributaria, a fin de asegurar la

correcta aplicacion de los procedimientos sobre las mismas.

Emitir y suscribir los certificados de propiedad predial, vehicular y las Constancias de

Inafectacion de Impuesto de Alcabala.

_ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

.| Requisitos del cargo estructural:

~|\Formacién académica

|| a)—Nivel educativo: Universitaria completa.

“|'b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién, Ingenieria o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

oM Requisitos adicionales

- Capacitaciéon en gestion municipal, gestion publica, administracién tributaria o similar a las
funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

VIO,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.84. Especialista en Sanidad Animal

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Sanidad Animal
Funciones del cargo estructural:
1. Ejecutar actividades de vigilancia epidemiolégica en la poblacion animal de la provincia, para
‘ generar mecanismos de prevencion.
2. Determinar factores de riesgo que favorecen la aparicion, diseminacién e incremento de
enfermedades en los animales en la provincia, para generar mecanismos de prevencion.
3. Evaluary supervisar técnicamente la aplicacién de programas de prevencion y control en sanidad
animal, para determinar su efectividad.

4. Supervisar las campafias de vacunacién y pruebas diagndsticas realizadas en la provincia, para

P

_,x/';;;’,\oxi}fz;\ determinar el impacto de las mismas.

O Vogo %\\ 5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién, para el cumplimiento
it ) desulabor. | | ..
¥ PRegyp Uovy $2)f 6. Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la

":\ U:\

\ g *// norma de la materia.

N\ | 7. Ejecutar seguimiento a la programacion anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de
las funciones de la unidad de organizacién.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ciencias Agropecuarias, Veterinaria,
Zootecnia o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Piblico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestién municipal, gestion publica, sanidad animal o similar a las funciones a

desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

1] -
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.85. Espebialista en Sanidad Vegetal

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Sanidad Vegetal

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de vigilancia de plagas agricolas de interés econémico en la jurisdiccion,
para generar mecanismos de prevencion.

2. Determinar factores de riesgo que favorecen la aparicion, diseminacién e incremento de plagas
agricolas, para generar mecanismos de prevencion.

3. Evaluary supervisar técnicamente la aplicacion de programas de prevencion y control en sanidad
vegetal, para determinar su efectividad.

4. Realizar capacitaciones en temas de sanidad vegetal.

0= | 5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion, para el cumplimiento

f//g\\\lvoRo% de su labor.

9 ior 2\l 6. Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia, para garantizar la correcta aplicacion de la

| norma de la materia.

Ejecutar seguimiento a la programacién anual de la materia a su cargo, para el cumplimiento de

las funciones de la unidad de organizacion.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ciencias Agropecuarias, Ingenieria
Forestal o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, sanidad vegetal o similar a las funciones a
desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

|
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.86. Especialista en Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios

Clasificacion _Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Secretaria Técnica de Procesos
Disciplinarios

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el tramite de las denuncias y/o reportes que se presenten en la secretaria técnica.

=\ 2. Suscribir los requerimientos de informacion ylo documentacién a los servidores y ex servidores

] civiles de la institucion.

¥ 3. Elaborar el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion de las

' denuncias, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento administrativo e

identificando la posible sancion a aplicarse, sobre la base de la gravedad de los hechos o la

fundamentacion de su archivamiento.

4. Elaborar propuestas de informe que declara "no ha lugar a trdmite" una denuncia o un reporte
en caso que luego de las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o
indicios suficientes para dar lugar a la apertura del Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Participar en el inicio de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision
de una falta.

Realizar el tramite de los informes de control relacionados con los procedimientos administrativos
disciplinario, cuando la institucion sea competente y no se realice la notificacion conforme a
normativa.

7. Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD durante todo el
procedimiento; afin de documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o
acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte
aplicable, entre otros.

8. Administrar y custodiar los documentos de los procesos Administrativo disciplinario.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

~, |\Requisitos del cargo estructural:

\|'Formacién académica

ivel educativo: Universitaria completa.

b) Gradol situacion académica: Titulado en las carreras de Derecho, Contabilidad, Economia y
Administracién, o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

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

= GERENTEpp 2 \)
 PLatificacioy y

el Sector Publico:

‘j\ - Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

oy . Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.

D
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.87, Especialista en Seguridad Ciudadana

Clasificacion _Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Seguridad Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y proponer planes y programas a nivel distrital en el marco del Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana, para cumplir con los objetivos estratégicos y metas establecidas.

» i 2. Monitorear y planear programas de seguridad ciudadana aprobados, segun los lineamientos

Vi establecidos por las instancias superiores del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, para
cumplir con los objetivos estratégicos y metas establecidas.

3. Promover la articulacién interinstitucional con los integrantes del Comité Provincial de
Seguridad Ciudadana, para fortalecer la seguridad ciudadana en el ambito de la jurisdiccion

TN distrital.
DAL 3% ; . L, . - o .
JeX Vego “\| 4. Realizar acciones de coordinacién con las Secretarias Técnicas del Comité Regional de
2 ” GERE T 1 £\ Seguridad Ciudadana, a fin de promover el cumplimiento de los documentos de gestion del
= PUNifipp s

fgpngg{f/’f i ;{i}‘(“ Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana. _
\\077 ' v ./| 5. Realizar el monitoreo del cumplimiento del Plan de Accién de Seguridad Ciudadana anual.
Vgt 7 | 6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Sociologia, Administracion, Derecho
o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
| - Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Capacitacién en gestion municipal, gestién publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

/ programas de presentaciones.
i \
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7.88. Especialista en Sistemas

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico Especialista SP-ES Especialista en Sistemas

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el analisis y disefio de los sistemas de informacion, para la automatizacién de procesos
de la institucion.

2. Proponer y ejecutar proyectos de tecnologia de la informacién, para cumplir con los
requerimientos técnicos y funcionales de las unidades de organizacion.

3. Revisar la ejecucion de los proyectos de tecnologia de la informacién con los proveedores, para
cumplir con los requerimientos técnicos y funcionales de las unidades de organizacion.

4. Ejecutar pruebas de conformidad con las unidades de organizacion solicitantes, para atender los

EE requerimientos recibidos.

-f',"g“”“""“ f-a}:“ 5. Registrar y evaluar el cumplimiento de estandares técnicos, para validar y dar conformidad

: 3° O\ técnica a los proyectos que lo requieran.

Z1l 6. Proponer acciones de mejora en el ambito de su competencia, para cumplir con los objetivos de
la unidad de organizacion a la que pertenece.

7. Ejecutar mantenimientos preventivos y correctivos del equipamiento informatico, para garantizar
la operatividad de los mismos.

8. Coordinar el mantenimiento de aplicaciones en produccion, para para cumplir con los
requerimientos técnicos y funcionales de las unidades de organizacion.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de

\ Computacién, Ingenieria Informatica o afines por la formacion.

| Experiencia

-a)  Experiencia general: Dos (02) afios.

| b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Capacitacion en administracion de redes, desarrollo de software, soporte técnico o similar, con

un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.89. Especialista en Tesoreria

Clasificacion _Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las operaciones bancarias de los fondos que administra, para cumplir con los procesos
de la unidad de organizacion.

% Jj| 2. Ejecutar, girary registrar los comprobantes de pago, cheques, cartas de orden electrénica, cartas
de orden manuales, transferencias interbancarias y otros tipos de giro, para realizar el pago de
obligaciones de la institucion.

3. Efectuar el seguimiento, coordinacién y control del cronograma de cumplimiento de pagos y
vencimiento de documentos relacionados con el sistema de tesoreria de conformidad con la
normativa vigente aplicable, para ejecutar el control financiero.

4. Ejecutar el proceso de desembolsos y recuperacion de saldos de los fondos de crédito que posea
la institucion, para el control financiero de los mismos.

5. Elaborar y registrar en el sistema integrado de administracion financiera los recibos de ingresos
Yy papeletas de los depésitos, para su depésito al tesoro publico.

6. Realizar firmas virtuales para el pago de remuneraciones con cargo a las cuentas bancarias de
la institucion, para el cumplimiento del cronograma de pagos establecido.

7. Elaborar conciliaciones y revisién de las cuentas bancarias de la institucién, para cumplir con los
procedimientos de tesoreria.

8. Preparar informacion de los impuestos pagados a la super intendencia nacional de aduanas y
administracion tributaria, para remitirlos a la unidad de organizacion correspondiente para su
presentacion respectiva.

9. Elaborar los anexos de las conciliaciones de cuentas de enlace y los anexos relacionados a
movimiento de fondos, para presentar los estados financieros.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area,

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

/| @) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Pliblico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

'Requisitos adicionales

Capacitacién en gestion municipal, gestion publica, tesoreria o similar, con un minimo de sesenta

(60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.90. Especialista en Transito y Seguridad Vial

Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Transito y Seguridad Vial

Funciones del cargo estructural:

| 1. Dirigir las actividades relacionadas con el transito, de acuerdo a la normatividad vigente.

2\ 2. Elaborar propuestas de sefalizacién y de semaforizacién de acuerdo al plan urbano, para reducir

los riesgos de accidentes de transito.

| 3. Planificar, dirigir y controlar el proceso de ordenamiento del transito y seguridad vial.

4. Ejecutar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Peru para el control del transito y vialidad
en concordancia con la normatividad vigente.

5. Mantener actualizado el sistema de Registro Nacional de Sanciones (RNS) del MTC, sobre las
papeletas de infraccién al transito, por incumplimiento de las normas en la materia de transito

2 P‘-ANIHC‘AC Ut XG R§g|§trar r('asolumones de_ sancion pecuniaria y no pecuniaria de_ papeletas de. |nfracc19n al

Nk PRESUAD A / transito; asi como resoluciones de prescripcion y nulidad, ante el sistema de Registro Nacional

& ) de Sanciones (RNS) del MTC.

# | 7. Supervisar y controlar el servicio prestado por los inspectores de transito y apoyar con personal
de inspectores en los casos de accidentes de transito coordinando la asistencia necesaria.

8. Formular la opinion técnica sobre cierre temporal de calles o vias, colocando reja y/o tranqueras
e instalacion de avisos publicitarios en la via publica de acuerdo a sus competencias.

9. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular en coordinacién con las areas y organismos
correspondientes. '

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

| a) Nivel educativo: Universitaria completa.

| b) Gradol/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Administracién, Derecho

~}— o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

' Capacitacién en gestién municipal, gestion publica, Normas de Transito y/o Seguridad Vial o

similar a las funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.91. Especialista en Turismo

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Turismo

Funciones del cargo estructural:
1. Promocionar las potencialidades turisticas de la provincia, para la mejora de los ingresos de las
familias.
2 Desarrollar circuitos de interés turistico en la provincia, para generar movimiento econémico en
la misma.
3. Realizar eventos turisticos en la provincia, para difundir las potencialidades de esta actividad
economica.
Coordinar con instituciones relacionadas con la actividad turistica de la provincia, para sumar
esfuerzos en esta actividad
Formular los expedientes técnicos y de actividades en turismo, para contribuir en la actividad
con inversion publica.
Coordinar la preparacion de propaganda turistica promocionando sus principales atractivos en
la provincia, para captar mayor cantidad de turistas.
Realizar planes y proyectos turisticos para incrementar la competitividad del sector en la
provincia.
Promover y ejecutar actividades turisticas y artesanales para mejorar el sector en la provincia.
Ejecutar seguimiento a la programacion anual de materia turismo, para el cumplimiento de las
funciones de la unidad de organizacion.
_ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
| b)—Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Turismo, Administracion o afines por
la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
equisitos adicionales
Capacitacién en gestion municipal, gestion publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentaciones.
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7.92, Especialista en ULE

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en ULE

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y conducir operativamente la aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica u otros
instrumentos de recojo de datos de los hogares en su jurisdiccién, a fin de tener actualizada la
informacién de la poblacion.

2. Controlar la calidad de la informacién recogida de los instrumentos de recojo de datos, para

disponer de informacién util a las instituciones que lo requieran.

Supervisar la digitacién de la informacién recogida en la Ficha Socioeconémica Unica u otro

instrumento de recojo de informacién, a fin de contar con la informacién en formato digital.

4. Supervisary controlar el envio de la informacién recogida a las instancias correspondientes, para

cumplir con la norma de la materia.

Controlar el resguardo de la informacién socioeconémica en original los formatos de informacion

recogida, a fin de mantener disponible dicha documentacién.

Garantizar la notificacion a los usuarios el resultado de la clasificacion socioeconomia, para

conocimiento de los mismos.

Planificar las actividades de capacitacién relacionadas a la materia, a fin de mantener informados

a los usuarios interno y externos.

Elaborar y emitir informes con las estadisticas de la informacién de los hogares, para ser usados

por los interesados.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

g estructural y/o area.

-//| Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Ingenieria, Economia, Estadistica,
Administracién o afines por la formacion.

Experiencia

\\ | a)  Experiencia general: Dos (02) afios.

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

el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

- Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitaciéon en gestion municipal, gestién publica, gestion de informacién o similar a las

funciones a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

Y
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7.93. Especialista Juridico

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista Juridico

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar los procesos de asesoria juridica y proponer mejoras oportunas en el ambito de su
competencia, para la consecucion de objetivos de la unidad de organizacion.

Elaborar informes legales respecto de recursos impugnativos que deben ser resueltos por alta
direccion, para respaldar que se enmarquen en la normativa vigente aplicable.

Emitir informes legales, absolviendo consultas que formulen los 6rganos de la institucion, para
resguardar la legalidad de los mismos.

Realizar proyectos resolutivos y directivas internas y externas en coordinacion con los diferentes
6rganos de institucion, para resguardar la legalidad de los mismos.

Asesorar en la defensa juridica de la institucion ante todo tipo de instancias administrativas,
judiciales, arbitrales y otras de solucién de controversias, emitiendo informes correspondientes,
para cautelar sus intereses.

Asesorar en materia legal a los diferentes érganos de la institucion, para cautelar sus intereses.
Integrar comisiones o comités especializados de trabajo dentro en la institucion, para desarrollar
funciones en el entorno juridico que le sean asignadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcion ylo la materia.

NEN— - Un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Capacitacién en gestién municipal, gestion puiblica, derecho administrativo o similar, con un
minimo de sesenta (60) horas acumuladas.

- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

Colegiatura y habilitacién profesional.
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7.94, Especialista Legal en DEMUNA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista Legal en DEMUNA
Funciones del cargo estructural:
1. Absolver consultas en materia de DEMUNA para beneficio de las nifias, nifios y adolescentes
de la jurisdiccion.
x/| 2. Atender conciliaciones extrajudiciales para restaurar los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes de la jurisdiccion.
3. Atender consultas juridicas en materia de derecho de familia para beneficio de la comunidad.
” «._ | 4 Redactar informes, oficios, cartas, relacionadas a la DEMUNA para cumplir los procedimientos
,/;;}N‘UAD% administrativos de la misma.

’/é’ ("f/?\{f;f ° 2N\5. Elaborar proyectos de resolucién en materia de DEMUNA.
/j PLANIFig, Eot gl6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
| Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacion académica: Titulado en la carrera de Derecho.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.
- Un (01) afio en el sector publico.
Requisitos adicionales
Capacitacién en gestion municipal, gestién publica o similar a las funciones a desempefiar, con
un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
Colegiatura y habilitacion profesional.
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7.95. Especialista Sanitario (a)

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista Sanitario (a)
Funciones del cargo estructural:
Realizar la evaluaciéon ante mortem de todos los animales que ingresan para ser faenados al
camal, para prevenir cualquier dafio a la salud publica de la poblacion.
Realizar la evaluacién post mortem de todos los animales faenados en camal, para prevenir
cualquier dafio a la salud publica de la poblacion.
Realizar los registros e identificacién de los animales faenados en el camal, para realizar la
inspeccion respectiva en los mercados de abastos.
Supervisar el cumplimiento de las normas sanitarias de las carnes distribuidas en los mercados
de abastos, para prevenir cualquier dafio a la salud publica de la poblacién.
Elaborar informes técnicos respecto a la condicion de los animales faenados en el camal, para
toma de decisiones de las autoridades competentes.
Implementar normas sobre la salud publica en el camal municipal, para prevenir cualquier dafio
a la salud publica de la poblacién.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacién académica: Titulado en la carrera Medicina Veterinaria.
Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o la materia.
‘ - Un (01) afio en el sector publico.
‘%] Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion municipal, gestion publica, gestion de camales o similar a las funciones
LL—" a desempefiar, con un minimo de sesenta (60) horas acumuladas.
- Conocimientos de Ofimatica a nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
- Colegiatura y habilitacion profesional.
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7.96. Analista Administrativo (a)

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Analista Administrativo (a)

\\ Funciones del cargo estructural:
-\ 1. Realizar los procesos de programacion y ejecucion presupuestal correspondientes a la unidad
i de organizacién, a fin de informar los saldos y ejecucion de recursos asignados.

2. Gestionar los procesos logisticos de la unidad de organizacion, para el cumplimiento de
actividades en los plazos establecidos.

3. Consolidar y analizar la informacién relacionada a los sistemas administrativos para atender
requerimientos internos de la unidad de organizacion.

4. Realizar el seguimiento y monitoreo de la gestion presupuestal de la unidad de organizacion, en
concordancia con las disposiciones y normativa vigente, para garantizar la ejecucion del
presupuesto alineado al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

5. Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia y similares para la contratacion de
bienes y servicios requeridos, para el cumplimiento de las funciones de la unidad de
organizacion.

6. Elaborar y consolidar los requerimientos para la elaboracion del Plan Operativo Institucional y el
cuadro de necesidades de la unidad de organizacion.

7. Dar soporte en la elaboracion de reportes estadisticos, informes y otros documentos referidos a
la gestién administrativa de la unidad de organizacion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio y seis (06) meses.

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

/ el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

Requisitos adicionales

. Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.97. Analista en Gontrol Patrimonial

Clasificaciéon Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Analista en Control Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar los contratos de seguros de bienes de la entidad, a fin de salvaguardar el patrimonio

S institucional.

=/ 2. Participar en el registro y actualizacién de los bienes patrimoniales y no patrimoniales de la
entidad, para verificar su uso y destino.

3. Elaborar propuestas de documentos relacionados al proceso de control patrimonial de los
bienes muebles e inmuebles de la institucidn.

4. Elaborar propuestas para la asistencia a los 6rganos de la institucion, en asuntos relacionados
al proceso de control patrimonial.

5. Elaborar propuestas para la absolucién de consultas de los érganos de la institucion, en
asuntos relacionados al proceso de control patrimonial.

6. Analizar y actualizar la documentacion de la verificacién fisica de los ingresos de los bienes
adquiridos, a fin de generar el reporte de ingresos en los archivos correspondientes.

7. Analizar y participar en la ejecucidn de las actividades técnicas y administrativas relacionadas al
control patrimonial de la institucion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situaciéon académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio y seis (06) meses.

1-b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en

| el Sector Publico:

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.98. Analista de Imagen Institucional

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico Especialista SP-ES Analista de Imagen Institucional

‘| Funciones del cargo estructural:

{ 1. Analizar y ejecutar planes y programas y estrategias comunicacionales, para contribuir con la

imagen y posicionamiento de la institucion.

| 2. Atender las consultas de los ciudadanos recibidas a través del portal institucional, para dar
respuesta a sus solicitudes.

3. Ejecutar las acciones y estrategias de comunicacién, para colaborar con el desarrollo de
actividades del érgano.

4. Actualizar y sistematizar la informacion del area en materia de comunicaciones, parala ejecucion
de las actividades en el tiempo previsto.

5. Realizar actividades de orientacién a los diferentes érganos y unidades organicas en materia de
relaciones publicas y cobertura de eventos, para contribuir en la difusién de las acciones de
comunicacion de la institucion.

6. Monitorear y analizar informacién de la institucion que se encuentre publicada en los diferentes
medios de comunicacion, para informar y presentar alertas acerca de temas que la involucren.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Periodismo, Comunicacién,
Educacion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio y seis (06) meses.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

| Requisitos adicionales

- Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.
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7.99. Analista en Servicios Publicos

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Analista en Servicios Publicos

. NFunciones del cargo estructural:
|1. Consolidar y analizar la informacién relacionada a los servicios municipales, para atender

requerimientos internos y externos sobre la materia.

2. Dar soporte en la elaboracién de reportes estadisticos, informes y otros documentos referidos a
los servicios publicos en la provincia, para la toma de decisiones del superior.

3. Gestionar los procesos logisticos de la unidad de organizacion, para el cumplimiento de
actividades en los plazos establecidos.

4. Realizar el seguimiento y monitoreo de la gestion presupuestal de la unidad de organizacion, en
concordancia con las disposiciones y normativa vigente, para garantizar la ejecucion del
presupuesto alineado al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras
Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio y seis (06) meses.

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

de Educacion, Economia,

Requisitos adicionales
Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.100.Analista Juridico

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Analista Juridico

Funciones del cargo estructural:

1. Procesar, integrar y analizar la informacién para la ejecucién de las actividades de asesoria

! juridica.

Ot 2. Analizar los proyectos de resoluciones, de acuerdo con la normativa vigente, con la finalidad de
asistir y emitir opinién legal especializada.

3. Analizar y recopilar informacion para absolver las consultas en asuntos juridicos, para la
aprobacion de los dispositivos legales solicitados.

4. Elaborar los proyectos de informes legales que sustenten la opinién de caracter juridico sobre
los dispositivos legales a ser suscritos por el titular, a fin de que sean emitidos conforme a la
legislaciéon vigente.

;11 5. Analizar las mejoras a los procesos de asesoria juridica, a fin de promover la eficiencia en la

rE) atencion de las solicitudes derivados de los 6rganos de la entidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio y seis (06) meses.

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

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o la materia.

Requisitos adicionales

- Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.101.Asistente (a) en Control de Asistencia

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Asistente (a) en Control de Asistencia

.. | Funciones del cargo estructural:

%N, 1. Ejecutar el control de asistencia, vacaciones, descansos médicos, licencias de paternidad y

z|\ maternidad, y suspensién de contrato sin contraprestaciones ni remuneraciones de los

Servidores Civiles.

'2.  Analizar y sistematizar la informacion contenida en el sistema de control de asistencia de los
Servidores Civiles.

3. Elaborar el informe mensual de control de asistencia, para la elaboracién de la planilla unica de
pagos de los Servidores Civiles.

4. Proponer el rol anual de vacaciones de los servidores/as, a fin de gestionar sus modificaciones

_7;\‘ ylo reprogramac_iones. . - N _

416. Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos,

A/ relacionada al control de asistencia de los Servidores Civiles.

6. Realizar los descuentos por faltas y tardanzas, y el registro de ingresos y bajas en el sistema de
control de asistencia de los Servidores Civiles.

7. Proponer e implementar, de ser el caso, herramientas para mejorar el sistema de control de
asistencia.

8. Emitir informes relacionados al control de asistencia de los Servidores Civiles.

9. Atender consultas de los servidores civiles de la institucion, en temas relacionados al control de
asistencia.

10. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

| @) Nivel educativo: Universitaria completa.

I\b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Economia,

\|..—Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.

.| Experiencia

|/a) Experiencia general: Un (01) afio.

| b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- No aplica.

Requisitos adicionales

Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y

programas de presentaciones.

'
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7.102.Asistente (a) en Evaluacion

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Asistente (a) en Evaluacion

Funciones del cargo estructural:

-\ 1. Evaluar los expedientes de requisitos completos presentados por los administrados, para el

, otorgamiento de licencias de conducir de clase B.

/ 2. Realizar llamadas de coordinacion para programacién de evaluaciones de conocimiento y de

' manejo.

3. Apoyo en el centro de evaluacion de examen de conocimientos y de habilidades en la
conduccién, para la obtencion de licencias de conducir de clase B.

4. Redactar documentos de acuerdo a las competencias del area.

\| 5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

\ estructural y/o area.

JJ/Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Derecho, Economia,
Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- No aplica.

Requisitos adicionales

- Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.

NN
—
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7.103.Asistente (a) en Licencias de Conducir

Clasificacion Siglas Cargo estructural
-\, Servidor Publico Especialista SP-ES Asistente (a) en Licencias de Conducir

o|Funciones del cargo estructural:
/1. Administrar el centro de emision de licencias de conducir de clase B.
2. Realizar la impresioén de licencias de conducir de clase B.
Realizar el control de calidad de licencias de conducir.
Realizar el registro y control la entrega de licencias de conducir.
jr— Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
/,,g;‘;»\o/ao /d;\; estructural y/o area.
/S f‘-}\’/[:f?{u[ \ Requisitos del cargo estructural:
PLNIFIgATION y Formacion académica

ok

\# PRESHOMESTO ) a) Nivel educativo: Universitaria completa.
N o°/ b) Grado/ situaciéon académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Derecho, Economia,
4 ‘-‘,_4~__;;~;§;

Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- No aplica.

Requisitos adicionales

- Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentaciones.
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7.104,Asistente (a) en Seguridad Vial

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Asistente (a) en Seguridad Vial

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar informes de evaluacion para implementacion de dispositivos de control de transito.
(Semaforos, reductores de velocidad, sefializacién horizontal y vertical, etc.).

2. Realizar propuestas de mejoras de transito vehicular y peatonal.

3. Elaborar planos en AutoCad de propuestas de mejoras de accesibilidad peatonal.

4. Realizar evaluaciones y opiniones técnicas de transito en casos especificos a solicitud de
contribuyentes o de problemética vial.

— 5. Realizar conteos de flujo vehicular y peatonal para realizar estudios de transito.

y"“\éph‘““b . | 6. Revisar en campo del estado de las sefiales horizontales y verticales a fin de que se puedan

> \ realizar mantenimientos correctivos, preventivos o realizar la instalacion de nuevas.

Z}| 7. Apoyo en la modelacion del transito a traves de softwares de simulacion.

| 8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Gradol/ situacién académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- No aplica.

_| Requisitos adicionales

4= Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y

N2\ programas de presentaciones.

Y
\
i
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.105.Asistente Administrativo (a)

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Asistente Administrativo (a)
Funciones del cargo estructural:
Apoyar en la realizacion de los procesos de programacion y ejecucion presupuestal
correspondientes a la unidad de organizacion, a fin de informar los saldos y ejecucion de
recursos asignados.
Apoyar en la gestién de los procesos logisticos de la unidad de organizacion, para el
cumplimiento de actividades en los plazos establecidos.
Apoyar en el seguimiento y monitoreo de la gestion presupuestal de la unidad de organizacion,
en concordancia con las disposiciones y normativa vigente, para garantizar la ejecucién del
presupuesto alineado al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

I

/“”{'CTSXBE"% 4. Apoyar en la consolidacion de los requerimientos para la elaboracion del Plan Operativo
o e Institucional y el cuadro de necesidades de la unidad de organizacion.
79 Voge'o, . b ,
12 Gy = ‘25. Apoyar en la elaboracion de reportes estadisticos, informes y otros documentos referidos a la
2 MWWy, Sl estién administrativa de la unidad de organizacion.
W PRrs vy sl ; . ) ; : . .
W CFPUSTe ~L/6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
\ IVV /A

N 0“3;// estructural y/o area.
S Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/ situacion académica: Bachiller en las carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién, Ingenieria o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- No aplica.
Requisitos adicionales
- Conocimientos de Ofimatica a nivel basico en procesador de textos, hojas de calculo y
A programas de presentaciones.
_=—"Conocimientos en manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa y/o Sistema
Integrado de Administracion Financiera.
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7.106.Auxiliar Coactivo (a)

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Auxiliar Coactivo (a)

Funciones del cargo estructural:

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento.
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

2
3
4. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.
5. Emitir los informes pertinentes.
6
7

—_

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

o

ANDAD BN estructural y/o area.

79 Gf}e/(;%:g O{; equisi?c’:s del cargo estructural:
5 ciooyy | formacion acadgmlca . o
1 ) Nivel educativo: Universitaria incompleta.

&>,/ b) Grado/ situacion académica: Seis (06) semestres en las carreras de derecho, contabilidad,
economia, administracion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o la materia.

Requisitos adicionales

- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

TIV
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7.107.Asistente de Gerencia

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Asistente de Gerencia

Funciones del cargo estructural:

Recibir, clasificar y registrar los documentos de la unidad de organizacién, para ordenar segln
normas internas de la institucion.

Distribuir los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion, a fin de dar tramite
segun indicacion del superior inmediato.

Apoyar en la gestién administrativa del area, para ayudar a cumplir con las funciones de la unidad
de organizacion.

Atender llamadas telefénicas, en apoyo al superior inmediato en el area.

Hacer seguimiento a la documentacién de interés, a fin de ayudar con la gestion de la unidad de
la unidad de organizacion.

Tramitar los requerimientos de necesidades de la unidad de organizacion, a fin de contar con la
logistica necesaria.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

b) Grado/ situaciéon académica: Titulado en las carreras de Administracién, Contabilidad,
Computacién o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

N - No aplica.

&quisit@ adicionales

~1.- No aplica.
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7.108.Asistente de Relaciones Publicas

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Asistente de Relaciones Publicas

Funciones del cargo estructural:

N\ 1. Instalar y verificar el equipo audiovisual que se va a utilizar en la institucién, para uso interno.

2\ 2. Operar diversos tipos de equipo audiovisuales, para contribuir con la comunicacion en la

i institucion.

3. Dar mantenimiento a los equipos audiovisuales utilizados en la institucion, para garantizar su
operatividad.

4. Velar por el buen funcionamiento de los equipos audiovisuales a su cargo, para para garantizar
su operatividad.

5. Reportar cualquier dafio de los equipos audiovisuales a su supervisor inmediato, para el
mantenimiento o reparacion correspondiente que no pueda se solucionado por el operador.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Comunicacion, Disefio Grafico,
Computacion o afines por la formacion.

Experiencia

©J| a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- No aplica.

| Requisitos adicionales

~/%  No aplica.
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7.109.Asistente Técnico

Clasificacion
Servidor Publico de Apoyo
Funciones del cargo estructural:

Siglas
SP-AP

Cargo estructural
Asistente Técnico

1. Participar en el desarrollo de los proyectos agropecuarios ejecutados por la entidad, para
' cumplir con los objetivos institucionales. .
& ' 2. Apoyar en estudios de condiciones de explotacién agropecuaria, para implementacion de
3 proyectos en la jurisdiccion.
/3. Apoyar en la determinacién costos de produccion, precios y forma de adquisicion de insumos
agropecuarios, para implementacion de proyectos.
4. Ejecutar y controlar las actividades sanitarias agropecuarias en la jurisdiccion, a fin de
contribuir con el desarrollo econémico de la jurisdiccion.
5. Ejecutar labores de gestién de residuos sélidos, para contribuir con la salubridad en la

jurisdiccion.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Agropecuaria o afines por la
formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico:
- No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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7.110.Responsable de Tramite Documentario

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP Responsable de Tramite Documentario
Funciones del cargo estructural:
1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos, para dar tramite segun requerimiento y

tratamiento de cada documento ingresado o egresado de la entidad.

’Il 2. Hacer la distribucién interna de los documentos recepcionados por la Institucion, para la
respuesta que corresponda.
Registrar en la base de datos los documentos recepcionados segun el sistema establecido.
Organizar y mantener el archivo de la documentacién del area de mesa de partes.
Velar por la seguridad y conservacién de los documentos que ingresan a mesa de partes, para
los fines que corresponda.
> \;3 Hacer seguimiento a la documentacion de interés, a fin de ayudar con la gestion de la unidad de

o bkw

la unidad de organizacion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacion o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.
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7.111.Técnico Administrativo

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Técnico Administrativo
Funciones del cargo estructural:
2| 1. Recibir, clasificar y registrar los documentos de la unidad de organizacién, para ordenar seguin
' normas internas de la institucion.
- 2. Distribuir los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion, a fin de dar tramite
4 segun indicacion del superior inmediato.
3. Apoyar en la gestion administrativa del area, para ayudar a cumplir con las funciones de la unidad
de organizacion.
P =, | 4. Atender llamadas telefonicas, en apoyo al superior inmediato en el area.
/’\&U\‘;OAU A‘A,x,;\\ 5. Hacer seguimiento a la documentacién de interés, a fin de ayudar con la gestién de la unidad de
Be la unidad de organizacion.
6. Tramitar los requerimientos de necesidades de la unidad de organizacion, a fin de contar con la
/ logistica necesaria.

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

= | b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

NAY el Sector Publico: No aplica.

\-Requisitos adicionales

'~ No aplica.

.

G[RFNTH)[
: PU]NIHCAL‘IUNV
PRES Sy

f

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
CAJAMARCA

122



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.112.Técnico Administrativo |

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Pulblico de Apoyo SP-AP Técnico Administrativo |

\| Funciones del cargo estructural:

Recibir, clasificar y registrar los documentos de la unidad de organizacion, para ordenar segun
normas internas de la institucion.

Distribuir los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion, a fin de dar tramite
segun indicacién del superior inmediato.

3. Apoyar en la gestion administrativa del area, para ayudar a cumplir con las funciones de la unidad
de organizacion.
4. Atender llamadas telefénicas, en apoyo al superior inmediato en el area.
;&X'D“f/?\\ 5. Hacer seguimiento a la documentacion de interés, a fin de ayudar con la gestion de la unidad de
/& \joge O/,\\ la unidad de organizacién.
o % . . : < . : ;
ot %\ 6. Tramitar los requerimientos de necesidades de la unidad de organizacién, a fin de contar con la
| logistica necesaria.
' 7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

z PLAN
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.| b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacion o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general: Un (01) afio.

el Sector Publico: No aplica.

F'Requisitos adicionales

No aplica.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
CAJAMARCA

123




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.113.Técnico Agropecuario

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Técnico Agropecuario

Funciones del cargo estructural:
1. Participar en el desarrollo de los proyectos agropecuarios ejecutados por la entidad, para
cumplir con los objetivos institucionales.
/2. Apoyar en estudios de condiciones de explotacion agropecuaria, para implementacion de
. proyectos en la jurisdiccién.
| 3. Apoyar en la determinacién costos de produccién, precios y forma de adquisicién de insumos
agropecuarios, para implementacion de proyectos.
4. Ejecutar y controlar las actividades sanitarias agropecuarias en la jurisdiccion, a fin de
o, cgntribuir con el desarro[lp econémico de I’a jurisdiccion. o _
Q Voqo“@ox 5. .EJ(?cu_tar. I'abores de gestién de residuos sélidos, para contribuir con la salubridad en la
= 2N jurisdiccion.

pAs
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GERENTE Z
EF‘LA;!':%J/!{&%IY 2} 6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
JPRESU J.fé‘l()* =~V estructural y/o area.
~/'| Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.
b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Agropecuaria o afines por la
\ formacién.
©'| Experiencia
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.
Requisitos adicionales
- No aplica.
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7.114.Técnico Electricista

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Pulblico de Apoyo SP-AP Técnico Electricista

.| Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar labores técnicas de mantenimiento y reparacion del sistema de electrificacion a cargo
de la municipalidad.

2. Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del sistema de electrificacion a cargo de la
municipalidad.

3. Ejecutar labores técnicas de mantenimiento y reparacion del sistema de electrificacion en locales
institucionales de la municipalidad.

4. Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del sistema de electrificacion en locales
institucionales de la municipalidad.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.
b) Gradol/ situacién académica: Titulado en las carreras de Electricista o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.115.Técnico en Contabilidad

Clasificacion Siglas Cargo estructural

SP-AP

Servidor Publico de Apoyo Técnico en Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en actividades de registro de informacién contable y de tesoreria en la organizacion,

. segun normas internas de la institucion.
\2.  Distribuir los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion, a fin de dar tramite

, segun indicacién del superior inmediato.
"3. Apoyar en la gestion administrativa del area, para ayudar a cumplir con las funciones de la unidad

de organizacion.
4. Hacer seguimiento a la documentacién de interés, a fin de ayudar con la gestion de la unidad de
B la unidad de organizacién.
/f\\)&f;\\\ 5. Tramitar los requerimientos de necesidades de la unidad de organizacion, a fin de contar con la
3 VoBo@oL\ logistica necesaria.

Gtrenrepr %18, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

&
1
3

> PUNIFIC

estructural y/o area.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

' b) Gradol/ situacién académica: Titulado en las carreras de Contabilidad o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
CAJAMARCA

126




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.116.Secretaria
Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Secretaria

Funciones del cargo estructural:

GERENTE py
’MNIFIE/] /r}
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1. Recibir, clasificar y registrar los documentos de la unidad de organizacién, para ordenar segln
normas internas de la institucion.

2. Distribuir los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion, a fin de dar tramite
segun indicacion del superior inmediato.

3. Apoyar en la gestion administrativa del area, para ayudar a cumplir con las funciones de la unidad
de organizacion.

4. Atender llamadas telefonicas, en apoyo al superior inmediato en el area.

5. Hacer seguimiento a la documentacion de interés, a fin de ayudar con la gestion de la unidad de
la unidad de organizacion.

6. Tramitar los requerimientos de necesidades de la unidad de organizacién, a fin de contar con la
logistica necesaria.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

S suscm TEDE Z, \

gmmn CIONY 5

Formacion académica

a) Nivel educativo: Técnico Basico completo.

b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de secretariado, secretariado ejecutivo o
afines por la formacion.

« MODERW)zACION [
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4" RQO

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales
Capacitacion en redacciéon de documentos o similar, con un minimo de treinta (30) horas
acumuladas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.117.Oficinista
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Oficinista

Funciones del cargo estructural:

.\'\O
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1. Recibir los documentos de la unidad de organizacion, para ordenar segun normas internas de
la institucion.

2. Distribuir los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacion, a fin de dar
tramite segln indicacion del superior inmediato.

3. Apoyar en la gestion administrativa del &rea, para ayudar a cumplir con las funciones de la
unidad de organizacion.

4. Atender llamadas telefénicas, en apoyo al superior inmediato en el rea.

5. Apoyar en el seguimiento a la documentacion de interés, a fin de ayudar con la gestion de la
unidad de la unidad de organizacion.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/ situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales
- No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.118.Apoyo Administrativo
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Apoyo Administrativo

Funciones del cargo estructural:
Recibir los documentos de la unidad de organizacién, para ordenar segun normas internas de
la institucion.
Distribuir los documentos recibidos y generados en la unidad de organizacién, a fin de dar
tramite segln indicacion del superior inmediato.
Apoyar en la gestion administrativa del area, para ayudar a cumplir con las funciones de la
unidad de organizacion.
Atender llamadas telefénicas, en apoyo al superior inmediato en el area.
Apoyar en el seguimiento a la documentacion de interés, a fin de ayudar con la gestién de la
unidad de la unidad de organizacion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
7 estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/ situacién académica: No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.
Requisitos adicionales
- No aplica.
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7.119.Auxiliar de Almacén Il

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Aucxiliar de Almacén ||
Funciones del cargo estructural:
1. Apoyar en la verificacién del ingreso y salida de los bienes en el almacén de la entidad, para el
control de los mismos.
2. Mantener operativa la base de datos del sistema de gestion de almacenes.
3. Actualizar el registro de los ingresos y salidas en el kardex del Sistema de Almaceén, para la
optimizacion y control de stock.
Registrar en el Sistema de Gestion Administrativa interna las 6rdenes de compra, guias y
facturas recepcionadas para mantener actualizado el sistema de bienes de la institucion.
Custodiar y mantener el control del acervo documentario del almacén.
Apoyar en la distribucion de los bienes para la atencién de necesidades de las unidades de
organizacion de la institucién.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.
b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién o afines por la formacién.

;| Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

y-2[-  No aplica.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS, 130
CAJAMARCA h



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.120.Auxiliar de Artesania |

Clasificacion Siglas
Servidor Publico de Apoyo SP-AP
Funciones del cargo estructural:
Ejecutar labores de artesania en el ambito de la municipalidad.
Ejecutar labores de capacitacion en artesania en el ambito de la municipalidad.
Participar en proyectos de artesania implementados por la municipalidad.
Apoyar en la unidad de organizacion con las labores de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

D SN estructural y/o area.

2 “oN\Requisitos del cargo estructural:

J%Eormacién académica

~a) Nivel educativo: Secundaria completa.

1) Gradol/ situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.

Cargo estructural
Aucxiliar de Artesania |

agrwn=~

y/o en cargos similares y/o en
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7.121.Auxiliar de Camal

Clasificacion Siglas Cargo estiuctural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Auxiliar de Camal

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones del camal

) municipal, para mantener el orden y seguridad.

¢)2. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones de vigilancia y seguridad dentro

{//  delas instalaciones del camal municipal, a fin de mantener informado al superior inmediato sobre
ocurrencias en las instalaciones y bienes de la entidad.

3. Realizar labores de limpieza de las instalaciones del camal municipal, para contribuir con la
salubridad.

4. Realizar el mantenimiento diario de los Utiles y herramientas a su cargo, para garantizar su

= operatividad y cuidado.

e ‘0 % 5. Realizar I.a revisig’m de la seguridad de Ias_ instalaciones del camal municipal, Cercos, muros,

IE GE”“ENE/][ < puertas, mgtalacmngs eléc?ricas de seguridad, candados y otros que pongan en riesgo al

\ Plani, E;IUW S pgrsonal, bienes e instalaciones de los mercados, para guardar la seguridad del personal y

: ST bienes de la institucion.

Atender a los ciudadanos, para las consultas respecto a informacion respecto a cuestiones del

camal municipal.

Realizar labores de manejo de maquinas menores de limpieza, para el desempefio de sus

funciones.

8. Coadyuvar con otros trabajadores de servicios similares, para contribuir con el servicio que
presta la entidad.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

.| Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

; j)rNj.vel educativo: Secundaria completa.

7 Grado/ situacién académica: No aplica.

‘Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.

* 5
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.122.Auxiliar de Cementerio

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Auxiliar de Cementerio
Funciones del cargo estructural:
Realizar labores operativas de vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones del cementerio,
para mantener el orden y seguridad.
Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones de vigilancia y seguridad dentro
de las instalaciones del cementerio, a fin de mantener informado al superior inmediato sobre

ORI
== N

J

>
‘;'} ocurrencias en las instalaciones y bienes de la entidad.
"4, Realizar labores operativas de sepultura en el cementerio.
5. Realizar labores de limpieza de las instalaciones del cementerio, para contribuir con la
salubridad.
e 6. Realizar el mantenimiento diario de los Utiles y herramientas a su cargo, para garantizar su

T
STNDAD 2y,
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operatividad y cuidado.
7. Realizar la revision de la seguridad de las instalaciones del cementerio, cercos, muros, puertas,

: p,fﬂf_v'lf/r,‘ tioyy 2 instalaciones eléctricas de seguridad, candados y otros que pongan en riesgo al personal, bienes
(S :w,é e instalaciones de los mercados, para guardar la seguridad del personal y bienes de la institucion.
s,

8. Atender a los ciudadanos, para las consultas respecto a informacion respecto a cuestiones del
cementerio.

9. Coadyuvar con otros trabajadores de servicios similares, para contribuir con el servicio que
presta la entidad.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b) Grado/ situacién académica: No aplica.

Experiencia

/\\| a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.
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7.123.Auxiliar de Mercado

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Piblico de Apoyo SP-AP Aucxiliar de Mercado

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones del mercado
municipal, para mantener el orden y seguridad.

Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones de vigilancia y seguridad dentro
de las instalaciones del mercado municipal, a fin de mantener informado al superior inmediato
sobre ocurrencias en las instalaciones y bienes de la entidad.

Realizar labores de limpieza de las instalaciones del mercado municipal, para contribuir con la

salubridad.

Realizar el mantenimiento diario de los dtiles y herramientas a su cargo, para garantizar su
operatividad y cuidado.

Realizar la revision de la seguridad de las instalaciones del mercado municipal, cercos, muros,
puertas, instalaciones eléctricas de seguridad, candados y otros que pongan en riesgo al
personal, bienes e instalaciones de los mercados, para guardar la seguridad del personal y
bienes de la institucion.

Atender a los ciudadanos, para las consultas respecto a informacion respecto a cuestiones del
mercado municipal.

Realizar labores de manejo de maquinas menores de limpieza, para el desempefio de sus
funciones.

Coadyuvar con otros trabajadores de servicios similares, para contribuir con el servicio que
presta la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

. 1.b) Gradol situacién académica: No aplica.

| Experiencia

}‘a)_ Experiencia general: Un (01) afio.

~b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
___el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.124.Auxiliar en Caja

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Auxiliar en Caja

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir los pagos de los administrados y contribuyentes, para la cancelacion de sus obligaciones

tributarias y no tributarias o derecho de tramite.

Registrar las transacciones diarias en el sistema de la institucion.

Realizar los depdsitos diarios, conforme a la normativa.

Realizar extornos, previa autorizacion del superior inmediato, conforme a norma.

Efectuar cierre de operaciones, cuadre diario de las transacciones, emision de reportes y demas

documentos establecidos en procedimientos internos.

6. Informar al superior inmediato los sobrantes y faltantes que hubiere en su ventanilla al momento
del arqueo o cierre de operaciones.

D
abwn

S Gt % ‘\7. Efectuar.a_cciones de conciliacién y verificacién de la documentacién fuente, a fin de determinar
(= P, d)l  la autenticidad de las mismas.
‘«Tf\"'"p’”"fé'l/ / 8. Preparar las remesas de dinero en coordinacién con el servicio de transporte de valores, cuando
N corresponda.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.
b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién o afines por la formacion.
Experiencia
_ | a) Experiencia general: Un (01) afio.
."}.b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
“[.\\__el Sector Publico: No aplica.
|‘Requisitos adicionales
’/qﬁo aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.125.Auxiliar en Empadronamiento

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Auxiliar en Empadronamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Aplicar en campo la Ficha Socioeconémica Unica a los pobladores de la jurisdiccion, a fin de
tener la informacidn socioeconémica actualizada.

Asistir a los usuarios en el llenado de la solicitud de empadronamiento, a fin de iniciar
adecuadamente su tramite.

Digitar la informacion recogida en la Ficha Socioeconémica Unica, a fin de contar con la
informacién en formato digital.

Enviar la informacion recogida a las instancias correspondientes, para cumplir con la norma de
la materia.

Archivar y resguardar en original los formatos de informacién recogida, a fin de mantener
disponible dicha documentacién.

Notificar a los usuarios el resultado de la clasificacion socioeconomia, para conocimiento de los
mismos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién, Salud o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
§ el Sector Publico: No aplica.

-+ 1\Requisitos adicionales

% No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.126.Auxiliar en Fiscalizacion Ambiental

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Auxiliar en Fiscalizacion Ambiental
Funciones del cargo estructural:
Realizar las labores operativas de fiscalizacién en materia de ambiental, para contribuir con el
cumplimiento normativo de los administrados.
Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones de fiscalizacion en materia de
ambiental, a fin de mantener actualizado la situacién de cada administrado.
Atender a los ciudadanos, para las consultas respecto a temas ambientales.
Realizar propuestas para mejorar la fiscalizacién ambiental municipal.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
DA 07 .Requisitos del cargo estructural:
Voge Tof rm?ci()n acadf'zmica' _ o
pm%fﬂl_r[n[ a)l Nivel edtfcatn{?: Tecnlc’o b.a3|co'completo. ' _
‘(' /u?/a,\q,ﬁ”, Gradol/ situacién académica: Titulado en las carreras de Agropecuaria, Salud o afines por la
3 |+ formacidn.
1 VExperiencia
| a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales
- No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.127.Auxiliar en Fiscalizacion Comercial

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Auxiliar en Fiscalizacién Comercial

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de fiscalizacion en materia de comercializacién, para contribuir

, con el cumplimiento normativo de los administrados.

\.| 2. Elaborar periddicamente un reporte detallado de las acciones de fiscalizacién en materia de
=\ comercializacion, a fin de mantener actualizado la situacién de cada administrado.

&1 3. Atender a los ciudadanos, para las consultas respecto a temas de comercializacion.

o 4. Realizar propuestas para mejorar la fiscalizacién comercial municipal.
5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

>\ @) Nivel educativo: Técnico basico completo.

z|l b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,

' Computacion, Salud o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) ario.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.
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7.128.Auxiliar en Registro Civil

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Auxiliar en Registro Civil

Funciones del cargo estructural:

.| 1. Ejecutar los servicios relacionados con la administracion de los registros civiles y estadisticas

: sobre hechos vitales, para cumplir con las normas de la materia.

\‘\2 Ejecutar y custodiar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones y otros actos
3

inscribibles que modifican el estado civil en merito a convenio suscrito con el Registro Nacional
de Identificacién y Estado Civil - RENIEC, para cumplir con las normas de Ia materia.
Brindar atencion y orientacién al publico de los diversos procedimientos registrales para las
inscripciones y servicios, a fin facilitar el acceso al servicio al publico.
4. Expedir certificados o copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los archivos
de registro civil de la enditad, asi como actos legales.
Garantizar la actualizacién de los libros correspondientes a fin de elaborar las estadisticas de los
hechos y actos vitales.
Celebrar, por encargo, matrimonios, formalizando la sociedad conyugal.
Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, fiscales, administrativas
en materia de remision de partidas o verificacion de las mismas.
Atender y realizar las anotaciones y rectificaciones en los libros del registro civil ordenadas por
la autoridad judicial sobre inscripcién de partidas de nacimiento, rectificacion de partidas,
inscripcion de divorcios y modificacién de nombres.
\9. Ejecutar campafias de identificacion de personas de toda edad indocumentadas, gestionando Ia
| emision de sus documentos de identidad.
%)/10. Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

S T /i
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Técnico basico completo.

| b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,

N Computacion o afines por la formacion.

|| Experiencia

" |'a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.129.Auxiliar en Tributacién

Clasificacién _Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Aucxiliar en Tributacion

Funciones del cargo estructural:

Custodiar las especies valoradas asignadas, bajo responsabilidad, para el uso de los fines que
t\i  corresponda.

Presentar resimenes semanales del estado de la cobranza, para los fines que el superior
inmediato considere pertinente.

Realizar la recaudacion, el descargo en el aplicativo informatico correspondiente y el depédsito
en las cuentas de la dependencia del dinero recaudado diariamente por concepto de merced
conductiva o puntos fijos.

Informar al supervisor de cartera tributaria, sobre el desarrollo y cumplimiento de actividades.
Informar diariamente a la unidad de organizacion correspondiente el voucher del depdsito

bancario adjunto al cierre de caja de la cobranza efectuada en el dia, para los fines de control
| que corresponda.

6. Actualizar diariamente los cuadernos de cobranza al momento de realizar el cobro de la merced
conductiva.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.
b) Grado/ situacién académica: Titulado en

las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

|, Requisitos adicionales

No aplica.
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7.130.Auxiliar Notificador (a)

Cargo estructural

Clasificacion Siglas
Servidor Publico de Apoyo SP-AP

Auxiliar Notificador (a)

Funciones del cargo estructural:

Elaborar y sistematizar el reporte de docum
'\ gestion de notificaciones de la institucion,
Realizar la notificacién de documentos de
sus funciones.

Apoyar con el control de cargos notificados
de copias de resoluciones fedatead
documentaria solicitada.

Realizar la comparacién, verificacion
notificados, para informar las incidenci
Apoyar con la organizacién
disposicién a ser entregados.
Realizar los tramites que se le solicite,
organo.

’

y distribucion
vene
[Z  GERENTE O
£ PLANIFICAC
Z

[

acuerdo al reporte realizado, para el cumplimiento de
as que emite la dependencia, para cumplir con la gestién
y registro de los cargos de todos los documentos no

as ocurridas.

para brindar soporte a las labores administrativas del

entos a ser notificados, para llevar el control de la

ordenamiento, sellado, engrapado v empaquetado

de los documentos de la dependencia, para su

Otras funciones asignadas
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

) Nivel educativo: Secundaria completa.
Grado/ situacién académica: No aplica.

por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

+J/Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollan
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

No aplica.

do funciones similares ylo en cargos similares ylo en

|
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7.131.Chofer |

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Chofer |

.. | Funciones del cargo estructural:
of1- Realizar las labores operativas de conduccion de vehiculos motorizados, para el transporte del
] personal, equipos, materiales u otros bienes de la entidad.
Elaborar periédicamente un reporte detallado de la situacién de la unidad vehicular, a fin de
prever el mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.
Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes, para
el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
4. Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo,
para los fines administrativos pertinente.
Realizar la revision de rutina, limpieza, reparacién de emergencia del vehiculo a su cargo, para
mantener operativo el vehiculo.
Comunicar a su jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar
en caso de siniestros para el funcionamiento y operatividad del vehiculo a su cargo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/ situacién académica: No aplica.
Experiencia
a) Experiencia general: Tres (03) arios.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Publico:
Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o la materia.
Requisitos adicionales
- Licencia de conducir profesional habilitada con Ia categoria minima para transporte de personal.
L -__ Capacitacién en reglas de transito o similar, por un minimo de cien (100) horas acumuladas.

\(\\A\\"”' ;
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.132.Mecénica |

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Mecanica |

")

1. Efectuar reparaciones a los vehiculos

7

2. Efectuar reparaciones complejas de motores vehiculares Y maquinaria de la entidad, a fin de
garantizar la operatividad de los mismos. ,
3. Participar en las altas y bajas de los vehiculos y maquinaria de la entidad, a fin de certificar |a

condicién de los mismos.
Participar en las capacitaciones realizadas a los operadores de los vehiculos y maquinaria de la
entidad, a fin de cooperar con el buen uso de los mismos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

//hequisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.
b) Grado/ situacion académica: Titulado en las carreras de mecanica, mecanica automotriz o]

afines por la formacion.
Xperiencia
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

|- No aplica.
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7.133.0perador (a) de Mantenimiento

= Clasificacién Siglas Cargo estructural
({] : Servidor Publico de Apoyo SP-AP Operador (a) de Mantenimiento
’ -\ Funciones del cargo estructural:

@1r < 1. Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el &mbito
Mg ~I  desucompetencia.
| 2. Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos de iluminacion y componentes
eléctricos y sanitarios para asegurar dptimas condiciones de operacion en la entidad.
3. Identificar y subsanar potenciales fallas en los equipos e instalaciones con el fin de tomar las
medidas correctivas en la entidad.
Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas
en la entidad.
Elaborar informes de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas en la entidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
« //___estructural y/o area. :
» ' Requisitos del cargo estructural:
" | Formacién académica
a) Nivel educativo: Técnico basico completo.
2% b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Mecanica, Electricidad, Carpinteria,
' Construccion o afines por la formacion.
Experiencia
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Publico: No aplica.
_ | Requisitos adicionales
NN No aplica.
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7.134.0perador (a) de Maquinaria Pesada

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Operador (a) de Maquinaria Pesada

1 Funciones del cargo estructural:

\J. Realizar las labores operacion de maquinaria pesada, para labores propias de la entidad.
Elaborar periédicamente un reporte detallado de la situacion de Ia magquinaria, a fin de prever el

s, Mantenimiento preventivo Yy correctivo de la misma.

;;Z‘. Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes, para
* el funcionamiento de Ia magquinaria a su cargo.

Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento Yy conservacion de la maquinaria a su

cargo, para los fines administrativos pertinente.

Realizar la revision de rutina, limpieza, reparacién de emergencia de la maquinaria a su cargo,

para mantener operativa a la misma.

Comunicar a su jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar

€n caso de siniestros para el funcionamiento y operatividad de la maquinaria a su cargo.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

| Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/ situacién académica: No aplica.
Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcidon y/o la materia.
Requisitos adicionales

- Certificacion profesional habilitada para Ia operacion de la maquinaria a su cargo.
Capacitacion en reglas de transito o similar, por un minimo de cien (100) horas acumuladas. J
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7.135.0perador Salvavidas

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Operador Salvavidas
== | Funciones del cargo estructural:

X 1. Vigilar y velar por Ia seguridad de los usuarios
/ preservar a los mismos.

Rescatar y asistir a los usuarios en primera instancia ante situaciones de riesgo que se
produzcan en el agua, para salvaguardar la vida de los mismos.

Ejecutar labores de primeros auxilios si es necesario, para salvaguardar la vida de los mismos.

Velar por el cumplimiento de las normativas y reglamentos de la institucion donde se encuentra
la instalacién, a fin de garantizar la seguridad de los asistentes.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
'a) Nivel educativo: Técnico Basico completo.

b) Grado/ situacién académica: Titulado en las carreras de Salud o afines por la formacion.
Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando f
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- Certificado de buena salud y condiciones fisicas para cumplir la funcién.

que se encuentren en las instalaciones, para

unciones similares y/o en cargos similares y/o en
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7.136.Inspector (a) de Transito

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Inspector (a) de Transito

.| Funciones del cargo estructural:

A 1. Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa vigente vinculada al servicio
\\ de transporte puiblico de personas y carga, incluida la de infraestructura complementaria de

g H transporte terrestre.

4. Fiscalizar el transito con especial atencién a las ordenanzas y/o dispositivos legales

municipales para regular el transporte y transito.

Realizar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Pert, en acciones de control del

servicio de transporte publico de personas y cargas.

4. Orientar a los operadores del servicio de transporte pablico de personas y carga sobre el

cumplimiento de las medidas necesarias para la correcta ejecucion de las acciones de control.

Cumplir con el procedimiento establecido en Ia normatividad vigente, referido al levantamiento

del formato del acta de control y la aplicacion de las medidas preventivas.

Orientar al publico usuario con relacién al servicio de transporte publico de personas y cargas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b) Gradol situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

el Sector Publico: No aplica.
Requisitos adicionales
;.- No aplica.

o
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7.137.Policia Municipal

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Policia Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de apoyo en la aplicacion de las normas administrativas, para
contribuir con el orden en la jurisdiccion.

2. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones a su cargo, a fin de mantener
informado al superior inmediato.

3. Apoyar en la notificacién de sanciones administrativas, a fin de dar seguridad de los encargados
de la aplicacién de la normativa en la jurisdiccién.

4. Apoyar en el control de la especulacion, adulteracion, acaparamiento, ornato, sanidad,
construcciones, pesas y medidas y otras de competencia municipal, para garantizar la aplicacién
normativa en la jurisdiccion.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

/| Requisitos del cargo estructural:

/| Formacién académica

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b) Grado/ situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.
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7.138.Sereno Municipal

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Sereno Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de prevencion y orientacion, para evitar los actos delictivos en la
localidad.

Elaborar periddicamente un reporte detallado de las acciones a su cargo, a fin de mantener
informado al superior inmediato.

Colaborar con mantener la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica, para tranquilidad del
vecindario.

Apoyar al ciudadano y la Policia Nacional del Pert en casos de emergencias, comision de delitos,
faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes, para contribuir con la seguridad ciudadana.
Realizar operativos conjuntos con instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana, con
contribuir con la tranquilidad del vecindario.

Apoyar en las acciones de prevencion de emergencias (simulacros diversos), para mantener

ADAD 6.

{%y 7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
o0 ) estructural y/o area.

> /| Requisitos del cargo estructural:

~ | Formacién académica

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

| b) Grado/ situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- Oftros requisitos establecidos en la Ley N°31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

D
<] O . 2
: (;n\é,mo \\ preparados a los ciudadanos frente a cualquier desastre natural.
|2 Panipg G|
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7.139.Guardian

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Guardian

Funciones del cargo estructural:
1. Realizar las labores operativas de vigilancia y seguridad, para custodiar locales y bienes de Ia
entidad.
Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones de vigilancia y seguridad, a fin de
mantener informado al superior inmediato sobre ocurrencias en las instalaciones y bienes de la
entidad.
Realizar la revision de la seguridad de las instalaciones, Cercos, muros, puertas, instalaciones
eléctricas de seguridad, candados y ofros que pongan en riesgo al personal, bienes e
instalaciones de los establecimientos institucionales asignados, para guardar la seguridad del
personal y bienes de la institucion.
Atender a los ciudadanos, para las consultas respecto a informacion de los servicios de la
_ entidad.

oS- Realizar el llenado de bitacoras y reportes diario sobre actividades, observaciones,
GERENTEDE 3 \{2 irregularidades detectadas en el turno, a fin de dar cuenta al superior inmediato.
ff-‘L]AM‘HCACl‘ONV P Realizar el control de ingreso y salida de personas, equipos, materiales y vehiculos de la

7.

i

)

/4

institucién, para medidas de control dentro de la institucion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
*gunf 2AcIN ‘,% b Gr.ado{ situacién académica: No aplica.
o2/ | Experiencia
RC y § ~
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Publico: No aplica.
Requisitos adicionales
- No aplica.
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7.140.Obrero (a) Gasfitero

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Obrero (a) Gasfitero

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las labores de gasfiteria y albafiileria, para el funcionamiento del sistema de
saneamiento en la ciudad.

Realizar los desatoros, para el funcionamiento de Ia red de desagiie.

Realizar las excavacion, instalacion y reparacion de pistas y veredas cuando se habilite una toma
domiciliaria de la red de agua y desagile.

Efectuar actividades de mantenimiento en la red de agua y desaglie, para prevenir posibles fallas
del sistema.

Custodiar las herramientas asignadas a su cargo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

(;\_Requisitos del cargo estructural:

gs"];:ormacién académica

/a) Nivel educativo: Primaria completa.

©/'b) Gradol situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

- No aplica.
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7.141.Jardinero (a)

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Jardinero (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de jardineria en parques, plazas, vias publicas que tienen
plantaciones de flores, gras, arbustos y arboles, para contribuir con el ornato de la ciudad.

2. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones a su cargo, a fin de mantener
informado al superior inmediato.

3. Realizar acciones de limpieza y lavado de instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de
los jardines y areas verdes, para el funcionamiento de los mismos.

Realizar labores de manejo de maquinas menores como podadoras, equipos para pintar y otros,
para el desempefio de sus funciones.

Realizar labores de limpieza, cargufo, transporte, deshierbo y similares, para contribuir con las
labores operativas de jardineria.

Realizar el cuidado y mantenimiento de viveros administrados por la municipalidad, para el
funcionamiento de los mismos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Primaria completa.

b) Gradol situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales
- No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.142.0brero (a) de Limpieza Publica

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Plblico de Apoyo SP-AP Obrero (a) de Limpieza Publica

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de limpieza publica, para contribuir con el ornato y salubridad en
la ciudad.

oo 4; Elaborar periédicamente un reporte detallado de las acciones a su cargo, a fin de mantener

% informado al superior inmediato.
B\ Realizar labores de barrido y acopio de los residuos sélidos en la bolsa de las calles, avenidas,

> i alamedas y parques, para contribuir con la salubridad en la ciudad.

Realizar el mantenimiento diario de los utiles y herramientas a su cargo, para garantizar su

operatividad y cuidado.

5. Apoyar y auxiliar a conductores de camiones compactadores recolectores de residuos soélidos,
para el cumplimiento de Ia labor.

vv_,,/\\\')/»\D:EEi\ 6. Limpiary lavar vehiculos del area u otros de la entidad, para garantizar su operatividad y cuidado.

8% yepe 9N7. Realizar labores de manejo de maquinas menores de limpieza, para el desempefio de sus

S menteoe % . funciones.

- PUNIFICURNY 8. Coadyuvar con otros trabajadores de servicios similares, para contribuir con el servicio que

' ) presta la entidad.

”1'9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Primaria completa.

b) Grado/ situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: No aplica.

b) Experiencia especifica desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

W= No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

7.143.Trabajador de Servicios

Clasificacién Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas de limpieza publica, para contribuir con el ornato y salubridad en
la ciudad.

Elaborar periddicamente un reporte detallado de las acciones a su cargo, a fin de mantener
informado al superior inmediato.
Realizar labores de barrido y aco
alamedas y parques, para contrib
Realizar el mantenimiento diario
operatividad y cuidado.

Apoyar y auxiliar a conductores de camiones com
para el cumplimiento de la labor.

Limpiary lavar vehiculos del area u otros de Ia
Realizar labores de man
funciones.

Coadyuvar con otros trabajadores de servicios simi
presta la entidad.

Otras funciones asignadas
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

pio de los residuos sélidos en la bolsa de las calles, avenidas,
uir con la salubridad en la ciudad.
de los utiles y herramientas a su cargo, para garantizar su

pactadores recolectores de residuos sélidos,

entidad, para garantizar su operatividad y cuidado.
ejo de maquinas menores de limpieza, para el desempefio de sus

lares, para contribuir con el servicio que

por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

Formaciéon académica
a) Nivel educativo: Primaria completa.
b) Grado/ situacién académica: No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general: No aplica.
b) Experiencia especifica desarrollando funci

ones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Publico: No aplica.

Requisitos adicionales

No aplica.
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