MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
CHIMBOTE CH [MBOTE

RESOLUCION DE ALCALDIAN® 0800 .2022-AIMPS
cnimoote, 11 0CT. 2022

VISTO: El Memorando N* 2084-2022-GM, mediante el cual el Gerente Municipal deriva el
Informe Legal N° 459-2022-GAJ-MPS y demas actuados, sobre aprobacion del Manual de
Clasificador de Cargos de |a Municipalidad Provincial del Santa, vy,

CONSIDERANDO:

Que, el art. 194° y 195° de la Constitucion Politica del Perti, modificado por Ley N° 27680,
concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades - Ley N°
27972, establece que |as Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de gobierno
local, gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
asimismo, promueven el desarrolio y la economia local, y la prestacién de los servicios publicos de
su responsabilidad, en armaonia con las politicas y planes nacionales y regionales de desarrollo,
teniendo entre sus competencias, aprobar su grganizacion interna,

: Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobo Ia Politica Nacional de
. Modernizacién de la Gestion Publica, como principal instrumento orientador de la modernizacion de
gestion publica en el Per, que establecera la vision, los principios y lineamientos para una

acion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais,
'y estableciéndose como uno de los pilares el servicio civil meritocratico, el cual busca orientar a la
'+ Jprofesionalizacion de la funcion publica en todos los niveles, buscando atraer a personas calificadas
#" a los puestos clave de 1a administracién publica, ¥ priorizando la meritocracia en €l acceso,
promocitn, evaluacion y permanencia a traves de un sistema de gestion del capital humano del
sector publico, acorde con |as nuevas tendencias del empleo a nivel mundial;

Que, asimismo, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
regul6 en su articulo 4° que, el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencion 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
plblicos, teniendo entre uno de sus objetivos a alcanzar un Estado con servidores publicos
calificados y adecuadamente remunerados;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023 - Decreto Legislativo que crea la autoridad
nacional del servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos,
% dispone que el Sistema Administrativa de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y
§ ejecuta la politica de Estado respecto del servicio civil y, comprende el conjunto de normas,
¥ principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades del sector

plblico en la gestion de los recursos humanos,

Que, de conformidad con lo requlado por los literales b) e I) del articulo 2° del Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, establece que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), en su condicién de
ente rector y sin perjuicio de las demas facultades que le sefiale la legislacion, tiene |2 atribucion de
dictar normas tecnicas para el desarrolio e implementacion del Sistema, asi como proponer o
aprobar los documentos e instrumentos de gestion, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 013-2019-MPS de fecha 06 de agosto de 2019 y
publicado el 06 de setiembre del mismo afho, sé aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Provincial del Santa y Estructura Organica, el mismo gue, s un
instrumento técnico normativo de gestion administrativa gue tiene como objetivo establecer la
naturaleza, finalidad, ambito, estructura organica, funciones, atribuciones y relaciones funcionales
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de la Municipalidad Provincial del Santa, en concordancia con la Constitucién Politica del Perq, la
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y otras disposiciones legales vigentes, que regulan
las actividades y funcionamiento del Sector Publico Nacional,

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021- SERVIR-PE, de fecha
16 de noviembre de 2021, la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR formalizé el acuerdo
de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
wElaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional”, cuyo objetivo es establecer y precisar normas técnicas y procedimientos de
observancia obligatoria, que las entidades publicas deben seguir para la administracion de cargos y
posiciones, asimismo, establece como finalidad que las entidades plblicas cuenten con reglas que
les permitan elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (en adelante MCC) y el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional), ¥ administrar los cargos y las posiciones
consignadas en el documento de gestion de caracter temporal de recursos humanos.
Encontrandose sujetas al cumplimiento de la misma las entidades de |a administracion publica de
los tres (3) niveles de gobierno;

Que, asimismo, el articulo 3° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 000150-2021-
SERVIR-PE, establece que las entidades disponen de un plazo de hasta seis (6) meses para
adecuar su MCC vigente a los lineamentos dispuestos en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal

Provisional”, o para formular y aprobar uno en linea con lo dispuesto en la directiva. Por otro lado,
5, la segunda disposicion complementaria final de la Ley N° 31418 - "Ley que establece disposiciones
' “para garantizar |a idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos
de libre designacion Y remocion’, establecié que “Las entidades publicas, cuando corresponda,

rmulan o adecuan, de manera gradual, sus instrumentos de gestién en el marco del Sistema
ministrativo 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
=" osehenta dias calendario contados a partir de la publicacion de su reglamento’, reglamento que fue
aprobado por Decreto Supremo N°® 053-2022-PCM, plblicado el 18 de mayo de 2022;

Que, el literal C del sub numeral 5.1 del articulo 5° de la Directiva N° 008-2021-SERVIR-

GDSRH, define al MCC como el documento de gestion institucional en el que se describen de

manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,

\\“ funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la

entidad: es por ello que, conforme lo regula el sub numera 6.1.1 del numeral 6.1 del articulo 6° de

% |a directiva citada, la propuesta de MCC de la entidad debe contener los cargos estructurales que |a

% entidad requiere para que los érganos Y unidadés organicas cumplan con las funciones minimas
indispensables dispuestas en &l ROF o el MOP, segun corresponda;

Que, en virtud de ello, el sub numeral 6.1.7 del numeral 6.1 del articulo 6° de la Directiva
mencionada, sefiala que: “la Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar la
propuesta de MCC al titular de la entidad, previa opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto o la que haga las veces, en lo concerniente al ambito de su competencia. De obtener
la validacion, el titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona la publicacion de la resolucian 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,

Que, en dicho contexto, se tiene que mediante Informe N° 242-2021-SGPMI-GPyP/MPS de
fecha 28 de diciembre de 2021 y dirigido a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Sub
Gerente de Planeamiento y Modernizacién Institucional, comunica que por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N* 000150-2021-SERVIR-PE se aprobo la Directiva N° 006-2021-SERVIR-
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GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional®, el mismo que establece plazos y procedimientos para su cumplimiento, asi
como responsabilidades tanto para la Gerencia de Recursos Humanos como para la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, por lo cual. le informa a esta ultima que, conforme al Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) vigente en esta Entidad, segun Ordenanza Municipal N° 013-2018-
MPS, se establece dentro de sus funciones en el numeral 18 del articulo B4° "Coordinar con la
Gerencia de Recursos Humanos Yy participar en los procesos de formulacion, madificacion y
actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional CAP, y en la elaboracion del
Manual del Perfil de Puestos, en concordancia con los lineamientos del Proceso de Modernizacion
de la Gestion del Estado y las disposiciones legales vigentes". En tal sentido, mediante Proveido N°
0014-2021-GPyP-MPS de fecha 05 de enero de 2022, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto,
deriva los actuados a la Gerencia de Recursos Humanos, a efectos de dar cumplimiento a la
normativa citada;

Que, Memorandum N° 0851-2022-GRH-MPS de fecha 30 de marzo de 2022, la Gerente de
Recursos Humanos, remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del MCC para
la emision de opinidn correspondiente en virtud de |a propuesta en mencién. A su vez, el Gerente
de Planeamiento y Presupuesto, mediante Proveido N° 0587-2022-GPyP-MPS de fecha 31 de
marzo de 2022, deriva la propuesta del MCC conjuntamente con los demas actuados a la Sub
Gerencia de Planeamiento Y Modernizacion Institucional, para que se proceda con su revision y
emision de informe que corresponda;

Que. mediante Informe N° DGQE-EUZZ-EGwa-GPyF-MPS de fecha 04 de mayo del 2022,
el Sub Gerente de Planeamiento y Modernizacién Institucional realiza observaciones al proyecto del
MCC y sugiere su correspondiente levantamiento por parte de la Gerencia de Recursos Humanos,
procediendo esta gltima a levantar las observaciones mencionadas y reformular el proyecto del

., MCC, por lo cual, a traves del Informe N° 129-2022-SGPyMI-GPyP-MPS de fecha 07.06.2022, el
R ‘\"j;' ‘Sub Gerente de Planeamiento Yy Modernizacién™ Institucional, procede a dar su conformidad al
(2/ [Z22) '\ 'mencionado proyecto del MCC, por cuanto, de la revision de dicho documento de gestion, advierte
( l = el mismo describe de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo Su
\' , \: e 7, jenominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
\\_,” 4 cumplimiento de objetivos de la entidad segun la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
-~ " Reglamento de Organizacién y Funciones vigente segln Ordenanza Municipal N° 013-2019-MPS,
asi como la Ley N° 31418 “Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de |a funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién, y otras

disposiciones” y su reglamento segun D.S. N° 053-2022-PCM;

o, Que, mediante Proveido N 0903-2022-GPyP-MPS de fecha 09 de junio de 2022, el Gerente
de Planeamiento y Presupuesto, estando al Informe N° 129-2022-SGPyMI-GPyP-MPS, remite la

. Gerencia de Recursos Humanos |2 documentacion sobre la elaboracién del proyecto del MCC, la

y misma que, al contar con la conformidad en su contenido y habiéndose visado el mencionado

i proyecto, lo deriva con la finalidad de gue se continue con el tramite y aprobacion segun el numeral
6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH; por lo cual y con el fin de que se praceda con
su aprobacion, mediante Informe N° 004-2022-GRH-MPS de fecha 14.06.2022, la Gerente de
Recursos Humanos, remite los actuados a la Gerencia Municipal, y esta a su Vez, mediante
Memorando N° 1753-2022-GM de fecha 14.06.2022, deriva los mismos a la Gerencia de Asesoria
Juridica, solicitando su revisian, opinién e informe legal correspondiente;

Que, mediante Informe Legal N° 302-2022-GAJ-MPS de fecha 14 de julio de 2022,
complementado por Informe Legal N° 45G-2022-GAJ-MPS de fecha 16.08.2022, el Gerente de
Asesoria Juridica, luego de haber analizado y evaluado los actuados sobre el proyecto del MCC,
manifiesta que, la Gerencia de Recursos Humanos, atendiendo a sus competencias asignadas en
el Reglamento de Organizacion Y Funciones que esta entidad municipal tiene aprobado y a lo
regulado en el articulo 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, ha formulado una
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propuesta para la aprobacion del denominado Manual de Clasificador de Cargos sigulendo los
lineamientos descritos en la mencionada directiva por parte del titular del pliego, propuesta que ha
sido validada técnicamente por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de esta Entidad
Municipal con Proveido N° 0868-2022-GPyP-MPS e Informe N° 128-2022-PyMI-GPyP-MPS
emitidos por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Sub Gerencia de Planeamiento y
Modernizacion Institucional; en consecuencia, la citada Gerencia de Asesoria Juridica sugiere se
remitan los recaudos administrativos para su aprobacion y publicacion conforme a lo regulado por
el articulo 6.1.7 de la Directiva N 006-2021-SERVIR-GDSRH,

Que, en virtud de lo expresado asi como de la normativa citada, y teniendo el proyecto del
Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial del Santa, elaborado por la
Gerencia de Recursos Humanos, la opinién favorable no solo por la Gerencia de Asesoria Juridica,
sino también por la Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacion Institucional avalado por la
Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto, se tiene que se ha cumplido con lo dispuesto por la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH — “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional’, por lo tanto, estando dentro del plazo para suU
aprobacién por parte del Titular, corresponde emitir acto resolutivo para tal fin, y posterior a ello, se
proceda a su publicacion conforme lo establece el sub numeral 6.1.7 del numeral 6.1 del articulo 6°
de la Directiva mencionada;

Estando, a los considerandos expuestos y en uso de las facultades que confiere &l Articulo
20° numeral 8) y 38) de la Ley N’ 27972 - Ley Organica de Municipalidades, lo dispuesto en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial del Santa aprobado por
Ordenanza N° 013-2019-MPS y demas normativa desarrollada precedentemente;

SE RESUELVE:

PN ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
187 /e "~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA, el mismo que como Anexo forma parte integrante de

il 25\ ja presente Resolucion.

H'f. _L_ ﬁ —/ ) ARTICULO SEGUNDO - ENCARGAR a la Gerencia Municipal en coordinacién con la

R ' Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerente de
= " Planeamiento y Modernizacion Institucional, Gerencia de Administracién y Finanzas y demas areas

correspondientes, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion de Alcaldia.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina de Secretaria General realice a
publicacién de la presente Resolucion de Alcaldia en el Diario Oficial “El Peruanc” o en el diario
encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, yfo en otro diario de la ciudad que
asegure de manera ineludible su publicidad.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que Ia Gerencia de Tecnologia ‘de 1a Informacion y
Comunicacién proceda a publicar el integro de la presente Resolucion de Alcaldia en el Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial del Santa (www.munisanta.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE.
c.c
GM
GRH
GPyP

Arch.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (McCc)

PRESENTACION

La Gerencia de Recursos Humanos, dando cumplimiento a las disposiciones contenidas en |a normatividad vigente

y a las funciones encomendadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provinclal del

5anta, ha elaborado el documento denominado “Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial
el Santa”,

| presente documento de gestién, contiene |a base legal, objetivos, definiciones basicas, mbito de aplicacion,
criterios para la clasificacion de cargos, clasificacion de personal, estructura de la codificacién de cargos y el
“Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial del Santa”,

El clasificador de cargos, seguidamente, desarrolla la descripcién de cada cargo estructural, el cual sefala la
\ clasificacion, siglas, funciones de cada cargo, requisitos minimas, formacion académica, experiencia en el sectory
¢ | en las labores a desempefiar.

La elaboracion del presente documento obedece al cambio del marco normativo Institucional establecido por la
Ordenanza Municipal N2 013-2019-MPS, que aprueba la nueva Estructura Orgénica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial del Santa, asi como en cumplimiento de las disposiciones
técnicas establecidas en el Decreto Supremo N2 004-2013-PCM, Politica Nacional de Meodernizacion de la Gestion
Publica; el Decreto Supremo N* 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacién del Estado y
Decreto Supremo N® 064-2021-PCM, que modifica los Lineamientos de Organizacién del Estado, aprobados
mediante el Decreto Supremo N2 054-2018-PCM:; la Directiva N* 003-2021-SER VIR/GDSRH, Elaboracion del Cuadro
de Puestos de la Entidad, formalizada por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 070-2021-SERVIR-PE, asi como
la Directiva N 006-2021-SERVIR-GDSRH, que establece las normas técnicas para |a elaboracién del Manual de
asificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional.

Fsimismo, a traves de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcién pablica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocidn, se establecen los
requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publicos de libre
designacion y remocion, con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de su funcidn. Con Decreto
Supremo N* 053-2022-PCM de fecha 18.05.2022 se aprueba su Reglamento.

anual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Provincial del Santa no es un documento estatico,
}I contrario, es flexible a su perfeccionamiento de acuerdo a los cambios, necesidades o propuestas de las

: 7#“ _unidades de organizacién que lo conforman.
% \ AT /)

W~ Finalmente, la clasificacion de cargos no conlleva automaticamente a la determinacién de los niveles de
====""remuneracién de los mismos, pero s constituye el principal fundamento para establecer y aplicar mejoras en la
gestion de recursos humanos, asi como en la politica de remuneraciones de |a entidad.,

\La Gerencia de Recursos Humanos mantendrd actualizado el Manual de clasificacion o descriptivo de Cargos
indose en: los andlisis de los cargos, la valoracion de los mismos ¥ la elaboracion y ajuste de las descripciones
los cargos. Cuando por necesidades de alguna dependencia, se requiera crear un cargo, lo Gerencio de Recursos
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INFORME TECNICO

I. DEFINICION

El Manual de Clasificador de Cargos (MCC), es un documento de gestidn institucional en el que se describen de
manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacidn, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

- Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
. Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.
c. Ley N.228411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
d. Ley N2 30057, Ley de Servicio Civil.
e. Ley N" 30889, Ley que precisa el régimen laboral de los obreros de los Gobiernaos Regionales y Gobiernos Locales
: f. Ley N231297; Ley del Servicio del Serenazgo Municipal.
:"c,_._ E. Ley N° 31419, que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso ¥ ejercicio de la funcidn

) | pblica de funcionarios y directivos de libre designacisn y remocién.
= =/h. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de |a Carrera Administrativa de Remuneraciones del Sector Publico.
7 i, Decreto Legislativo N* 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
|- Decreto Legislativo N 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico
k. Decreto Supremo N° 01-2013 SERVIR/GDSRH, la cual establece las normas para la Formulacién del Manual de
Perfiles de Puestos (MPP)
t\ |. Decreto Supremo N2 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Publica.
m. Decreto Supremo N* 040-2014, aprueba el Reglamento General de |a Ley N® 20057.
n. Decreto Supremo N° 084-2016, que precisa la designacidn la designacion ¥ los limites de empleados de confianza
" en las entidades publicas.
' A, Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
+.“\Estado,
Decreto Supremo N 064-2021-PCM, que modifica los Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados

| __’%. | mediante el Decreto Supremo N2 054-2018-PCM.
_:ﬁ Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de |a Ley N" 31415, Ley que establece
: ——" disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidn publica de funcionarios ¥

" directivos de libre designacién y remocidn.

9. Ordenanza Municipal N2 013-2019-MPS del 06 de agosto de 2019, que aprueba el nueva Estructura Orgénica y
el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial del Santa-Chimbote.

r. Directiva N* 003-2021-SERVIR/GDSRH, Elaboracién del Cuadro de Puestos de |a Entidad, formalizada por |a
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 070-2021-SERVIR-PE.

§. Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH, elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para

E"‘, Establecer y ordenar los cargos requeridos por la Municipalidad Provincial del Santa para el cumplimiento
\=pdecuado de su rol regulader en el marco de la normatividad vigente.

/ 2.2, Especificos

* Proporcionar a los niveles de decisidn, la informacién relacionada a los cargos de la Municipalidad
Provincial del Santa, a fin de cumplir adecuadamente el rol que le compete en funcion de las necesidades
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del servicio que puedan adeptar en el dmbito de su competencia, las politicas, estrateglas y disposiciones
en materia de recursos humanos.
* Contar con un instrumento adecuado para establecer un sistema técnico de administracién del potencial
humano de |la Municipalidad en concordancia con el proceso de modernizacion de la gestion del Estado.
* Dotar, a la Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial del Santa, de un instrumento
de gestion para los procesos de reclutamiento de nuevos integrantes y de ascenso en la linea de carrera.
® Identificar con precisién los deberes y responsabilidades, asi como la formacion y experiencia para cada
cargo que requiere la Municipalidad Provincial del Santa.

*\ IV. DEFINICIONES BASICAS
e \%
kra la aplicacion del Clasificador de Cargos se debe tener en consideracién las definiciones siguientes:
3) Cargo: Es el elemento basico de una organizacion, que se distingue por la naturaleza de las funciones y el nivel
de responsabilidad que amerita el cumplimiento de tompetencias, requisitos y calificaciones para su cobertura,
b) Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como las requisitos para su adecuado ejercicio, dirigidas al logro
de un objetivo.
c) Entidad pdblica Tipo A: Organizacién, para el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanaos (SAGRH),
/ \ que cuenta con personeria juridica de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
|k:.u #..+ £/ administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a fas normas comunes de derecho publico.

2 fﬁ/- I‘/ d) Funcidn: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la Municipalidad Provincial del
™'..-  Santa, a través de sus 6rganos y demds unidades organicas para alcanzar los objetivos institucionales.
e] Experiencia Laboral especifica: Forma parte de la experiencia laboral general; se asocia a uno o mds de los
sigulentes tres componentes y se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos:
-En el puesto o cargo
- En la funcion o materia
- En el sector publice.
f) Experiencia Laboral general: Tiempo que |a persona ha elaborado, independientemente del régimen laboral o
modalidad de contratacidn, y se cuenta desde el momento de haber egresado de la formacion universitaria
completa o técnica completa. Las practicas pre profesionales y profesionales forman parte de la experiencia
laboral y se regulan por la ley de la materia.
; /"""‘—"““\;] Grupo Ocupacional: Conformado por un conjunto de cargos, para cuya actuacion se requiere el cumplimiento

. Etﬁ funciones, competencias y requisitos minimos establecidos, los que se encuentran gradualmente diferenciados

‘deiacuerdo a ls complejidad y responsabilidad.
;;;hdjemmuko: Es la dependencia jerdrquica de los cargos dentro de la estructura organica de a Municipalidad
(AT /Prtvincial del Santa.

o Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura orgdnica de la entidad vy que
\__.,_'.a * aparecen detalladas en el documento de gestién correspondiente
i) Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH
k) Unidad ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas, encargado de conducir la
ejecucion de operaciones orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas y
procedimientos del Sistema Naclonal de Tesoreria ¥. en tal sentido, responsable directo respecto de los ingresos
y egresos que administran.
1) Unidad funcional: Es la unidad de organizacién que agrupa servidores civiles al interior de una estructura
funcicnal.
) Unidad orgdnica: Es |a unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la que se desagrega un drgano.

F
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V. AMBITO DE APLICACION

presente Manual de Clasificador de Cargos (MCC), en su aplicacion como documento técnico normativg, alcanza
wYodos los organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial del Santa.
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VI. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

- . —

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres (03) criterios basicos:
5.1 Criterio Funcional.
La Clasificacién de Cargos se ha efectuado de acuerdo a Ia naturaleza de las funciones establecidas para cada
cargo, asi como las lineas de dependencia y supervisidn.
5.2 Criterio de responsabilidad.
Este criterio responde a la complejidad y/o dificultad del ejercicio de las actividades asignadas y la obligatoriedad
de su cumplimiento.

-3 Criterio de Competencias.

ste criterio esta referido a la capacidad cognitiva, habilidades, destrezas y actitudes que un colaborador debe
reunir para ocupar un cargo determinado. Se consideran dos (02) tipos de competencias:
a) Competencias Institucionales. - Son las competencias que le permitiran a la Municipalidad Provincial del Santa,
conducir los procesos esenciales y relevantes en materia municipal, por lo que todos los colaboradores,
independientemente de su nivel jerarquico, deben tener y desarrollar dichas competencias. Estas
competencias estan vinculadas a los propasitos, fines y objetivos institucionales orientados a ofrecer servicios
o /2 adecuados al vecino, al logro de resultados, con transparencia y trabajo en equipo, y son exigibles a todos |os

cargos con un nivel gradual, correspondiendo un mavyor nivel al de mayor jerarguia y viceversa.

) Competencias Especificas. - Son las competencias que los colaboradores de la Municipalidad Provincial del Santa
requieren tener y desarrollar para desempefiar las actividades especializadas de un cargo correspondiente a cada
grupo ocupacional, establecidos por Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico; diferencidandose de acuerdo al
nivel de responsabilidad y exigencia de cada grupo ocupacional o més grupos ocupacionales correspondiendo un
mayer nivel al de mayor jerarquia y viceversa.

5.4 Criterio de condiciones minimas.

Esta referido a los requisitos que obligatoriamente debe cumplir el colaborador que desempefiard un cargo
determinado en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial del Santa, establecidos
a partir del perfil minimo de conocimientos, formacién académica, experiencia, capacitacion y habilidades basicas,
a fin de contar en el proceso de reclutamiento o ascenso con personas capaces y competentes gue coadyuven al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Rk’

sificacion de los cargos se realiza en concordancia con las disposiciones contenidas en el articulo 4¢ de la Ley
i - 28175, que aprueba la Ley Marco del Empleo Publico, Decreto Legislative N* 276, Ley de ls Carrera
i 1\ n _Mrﬁinistrativa: Decreto Legislativo N* 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral: en cumplimiento del
h “articulo 37° de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades; Ley N° 30889, Ley que precisa el régimen laboral
“___~de los obreros de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales y articulo 22° de la Ley N2 31297; Ley del Servicio

del Serenazgo Municipal y Ley N°® 31419, que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y

ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacidn v remacién ¥ su Reglamento

aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM: estableciéndose la clasificacidn siguiente:

A) FUNCIONARIO PUBLICO (FP). - Representante politico u ocupantes de cargos publicos representativos, que
esarrolla funciones de preeminencia politica o de gobierno en la organizacién del Estado, desarrollan politicas
g\ Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas. El Funcionario Publico puede ser;

2] ¥ De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

¥ De designacién o remocién regulada.

¥ De libre designacién y remocién.

B) EMPLEADO DE CONFIANZA (EC). - El que desempefia cargo de confianza técnico o politico distinto al de|
\funcionario pablico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente ¥ &n ningun caso serd
ayor al 5% de los servidores publicos existentes en la entidad.



C) SERVIDOR PUBLICO (SP). - Que se clasifica en:
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* Directivo Superior (SP-DS). - Servidor civil que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién,
organizacion y evaluacion de una entidad, érgano, programa o proyecto, |a supervision de empleados
publicos, la elaboracidn de politicas de actuacidn administrativa y la colaboracién en la formulacién de
politicas de gobierno. Su nlimero no excederd el 10% del total de empleados de la Entidad.

Ejecutivo (SP-EJ). - El que desarrolla funciones administrativas. Entiéndase por ella el 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 actuacién administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas.

Especialista (SP-ES). - El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos.

De Apoyo (SP-AP). - El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento,

Finalmente, de acuerdo a la Ley Marco de Empleo Publico y las orientaciones contenidas en |3 Directiva N® 006-
2021-SERVIR-GDSRH, por lo cual, los cargos a incluir se encuentran dentro de la clasificacidon establecida en |a
normatividad vigente, segin la sigulente tabla:

CLASIFICACION DE PERSONAL
DENOMINACION SIGLAS
FUNCIONARIO PUBLICO FP

EMPLEADO DE CONFIANZA 1 e
DIRECTIVO SUPERIOR | SP-DS

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ
ESPECIALISTA | SP-ES

L | APOYO | sp-AP

Por otro lado, los cargos a clasificar contienen un codigo de un digito (1), es establecido en el orden de |a
clasificacién del personal:

Yy, CLASIFICACION DE PERSONAL CODIGO
J&77 2 \3) FUNCIONARIO PUBLICO 1
il 0 )i | EMPLEADO DE CONFIANZA
\\ AT

A\ gi] SERVIDOR PUBLICO-DIRECTIVO SUPERIOR
N Y SERVIDOR PUBLICO-EJECUTIVO

—— | SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA
SERVIDOR PUBLICO-APOYO

L= U - TV N

La distribucién de cargos del Clasificador se realiza en base al criterio de grupos ocupacionales establecidos por la
Ley Marco del Empleo Publico, que son: Funcionario Publico, Empleado de Confianza y Servidor Publico, este
iltimo a su vez comprende los grupos ocupacionales de: Directivo Superior, Ejecutivo, Especialista vy de Apoyo.
Asimismo, al interior de cada grupo ocupacional se ordenan cargos por orden alfabético.

Con relacidn al cargo de Gerente Municipal su clasificacion de cargo se adecua a lo normado por el articula 272 de
la Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades, que sefiala que el Gerente Municipal es funcionario de
confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva, designado por el Alcalde. Pero de acuerdo con la Ley N* 30057
™\ articulo 52° literal c), numeral 6 al Gerente Municipal le corresponde la clasificacién de Funcionario Piblico de
: ) Libre Designacion y Remocién (FPLDYR).
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VIiL. ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE CARGOS

1B01 = Codigo del Pliego

00 = Codigo de Organo

o = Codigo de Unidad Organica

0 = Codigo de clasificacion de personal

La codificacion de cargos comprende ocho (08) digitos referidos al codigo del Pliego, tres digitos {801); codigo de
Organo, dos (02) digitos; codigo de la unidad orgénica dos (02) digito y, el nivel del cargo, un (01) digito; de acuerdo

\:i sigulente detalle;
! T
|

g NUMERO DE
PLIEGO ORGANO | UNIDAD ORGANICA | CODIGO |
| 801 07 01 | s

Asi, por ejemplo, el cadigo del cargo de Ingeniero | es 801.07.01.5, donde:
801: Corresponde al nimero de Pliego

07: Corresponde a |a ubicacién del érgano en el CAP-P

01: Corresponde a la ubicacién de la unidad organica en el CAP-P

5: Corresponde a |a clasificacidn de cargo “Especialista”

IX. IMPEDIMENTOS PARA EL ACCESO A CARGOS DE FUNCIONARIO Y DIRECTIVOS PUBLICOS DE LIBRE
DESIGNACION Y REMOCION

*\De conformidad con el articulo 39-A de la Constitucién Politica del Perd, estin impedidos de acceder a los cargos
p los que se refieren los articulos 4 y 5 de la Ley N* 31419, las personas sobre quienes recaiga una sentencla
ondenatoria emitida en primera instancia, en calidad de autoras o complices, por la comision de delito doloso.
También estdn impedidas de acceder a los cargos a los que se refieren los articulos de a Ley N* 31419 y su
== Reglamento, las personas que se encuentre inhabilitadas por el Congreso para ejercer cargo publico, las que se

A :,#—- encuentren inhabilitadas por mandato judicial para efercer funcion publica y quienes hayan sido destituidos de la
( 1::_.- |, administracion publica por falta muy grave.

N

|
[

LACION DE CARGOS ESTRUCTURALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

CLASES DE CARGOS
ITEM CLASIFICACION SIGLAS
1 | ABOGADO | SP-ES
GSTOIN] 2 |ABOGADO I SP-ES
57/ Ve go) "ﬁ\ 3 |ALCALDE P |
% e ,%TJ 4 | ALMACENERO | T
< /| 5 | ANALISTA DE SISTEMAS | SPAES
§ | AMALISTA DE SISTEMAS II SP-ES
7 | ARauiTECTO | — |
g |ARQUITECTO I SpLES
| g |ASESORI(Despacho de Alcaldia) Ec
10 | ASESOR Il (Despacho de Alcaldia) . EC
11 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SP-ES |.
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12 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO i SP-ES
13 | ASISTENTE DE EDUCACION | SP-ES
14 | ASISTENTE DE PROYECTOS | SP-ES
15 | ASISTENTE EN COMUNICACION | SP-ES
16 | ASISTENTE LEGALI SP-ES
17 |ASISTENTE LEGAL )i SP-ES
ASISTENTA SOCIAL | SPES ]
ASISTENTA SOCIAL 1l 5P-ES
AUDITOR I SP-ES
AUXILIAR COACTIVD | SP-El
AUXILIAR DE ALMACEN SP-AP
AUXILIAR DE BIBLIDTECA SPAP
AUXILIAR DE EDUCACION SP-Ap
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO | SP-AP
AUXILIAR DE MECANICA | SP-AP
AURXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | SP-AP
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1| SP-AP
AUXILIAR EN ADMINISTRACION PORTUARIA ¥ MARTTIMA SP-AP
AUXILIAR EN FISCALIZACION | SP-AP ]
AUXILIAR EN FISCALIZACION 1| SPAP
h:-g AUXILIAR SANITARIO SP-AP
i, | 33 BIBLIOTECARIO SP-ES
li 34 |BIOLOGO | SP-ES
t 35 |CAIERO | SP-ES
35 | CAJERO NI S5P.ES
37 | CIRUWAND DENTISTA SP-ES
CONTADOR | 5P-ES
CONTADOR Il SP-ES
COORDINADOR DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE INTEGRIDAD
INSTITUCIONAL 5P-ES
41| | CHOFER| SP-AP
47 |cHorer) SP-AP
/a3 | DIBUIANTE TECNICO | SP-AP
44 | ECONOMISTA | SP-ES
45 | ECONOMISTA iil SP-ES
46 | ENFERMERA SP.ES
47 |ESTADISTICO | SP-ES
a?# PROVLy >\ |48 | EIECUTOR COACTIVO | SP-DS
3 Ve NG\ 45 | ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO | SP.ES
5\ 4se . ; 50 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il SP-ES |
51 | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS | SP-ES
52 | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS Il SP-ES
53 | ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA VIAL | SP-ES
54 | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO | SP-ES
55 | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO I SP-ES
56 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |1 SP-ES
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57 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IiI SP-ES
58 | ESPECIALISTA EN SEGURIDAD SP-ES
59 | ESPECIALISTA EN SIAF | SP-ES
60 | ESPECIALISTA EN SIAF 1| SPLES
61 | ESPECIALISTA EN SOPORTE TECNICO INFORMATICO SP-ES
ESPECIALISTA EN TRANSPORTES | SP-ES =
ESPECIALISTA EN TRANSPORTES |1 $P-ES
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | SP-ES
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I11 SP-ES
ESPECIALISTA EN TURISMO | SP-ES
GERENTE EC
GERENTE MUNICIPAL FPLDYR
INGENIERQ | SP-ES
INGENIERO i SP-ES
INGENIERD AMBIENTAL | SP-ES
INGENIERO EN SISTEMAS | Sp.ES
INSPECTOR DE TRANSPORTE | SP-AP
INSPECTOR SANITARIO SP-AP
75 | INGENIERD SANITARIO | SP-ES
76 | JEFE DE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL SP-DS
77 | MECANICO | SP-AP
78 | MECANICO i SP-AP
79 | MEDICOI SP-ES
80 | MEDICO VETERINARIO | SP-ES
B :1 NUTRICIONISTA | SP-ES ]
| j; OBSTETRA 5P-ES
g3 | OFICINISTA 5p-AP
/| sa |oncivsTan SP-AP
A g5 | OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA | 5p-AP
86 | OPERADOR DE EQUIPO PESADO SP-AP
g7 | OPERADOR PAD | SP-AP
g8 | PERIODISTA | SP-ES
g9 | PERIODISTA Il SP-ES
o 90 | POLICIA MUNICIPAL 1 SP-AP
,;.'3"" N\ 91 |POLICIA MUNICIPAL N SP-AP
§ i ©] 92 | PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO SP-EJ
& \eper /S 93 | PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL EC
g4 |PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | SP-ES
95 | PROMOTOR SOCIAL | SP-ES
96 | PROMOTOR SOCIAL ii SP-ES
g7 | PSICOLOGOI 5P-ES
g5 | QUIMICO FARMACEUTICO 1 SP-ES
g9 | RELACIONISTA PUBLICO | SP-ES
100 | RESPONSABLE DEL TERMINAL TERRESTRE EC
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101 | RESPONSABLE DE MUELLE MUNICIPAL £C
102 | RESPONSABLE DE RIESGO DE DESASTRES EC
103 | RESPONSABLE DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE EC
104 | RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA £C
105 | RESPONSABLE DE SALUD PUBLICA EC
106 | RESPONSABLE DE REGISTROS CIVILES £C
107 | SECRETARIA | SP-AP
108 | SECRETARIA II SP-AP
109 | SECRETARIA IIi SP-AP
110 | SECRETARIA IV (Despacho de alcaldia) SP-AP
111 | SECRETARIO GENERAL EC
112 | SECRETARIO TECNICO DEL PAD SPoES
113 | SOCIOLOGO | SP-ES
114 | SUBGERENTE EC
115 | SUPERVISOR DE CAMPO | SP-AP
116 | SUPERVISOR GENERAL $P-AP
117 | TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP
TECNICO ADMINISTRATIVO 11 SP-AP

TECNICO ADMINISTRATIVO I SP-AP
TECNICO EN ARCHIVO | SP.AP
TECNICO EN ARCHIVO )l SP-AP
TECNICO EN BIBLIOTECA | SP-AP
TECNICO EN CITOLOGIA | SP-AP
TECNICO EN COMUNICACION SP-AP
TECNICO EN ENFERMERIA | SP-Ap
TECNICO EN INGENIERIA | SP-AP
TECNICO EN LABORATORIO | SP-AP
TECNICO EN PRESUPUESTOD PUBLICO | SP-AP
TECNICO RADIOLOGO SP-AP
TECNICO EN RACIONALIZACION | SP-AP
TECNICO EN SEGURIDAD | - SERENOS SP-AP- D.LEG, 728

132 | TECNICO EN TRABAIO SOCIAL Il SP.AP

133 | TECNICO EN TRANSITD | SP-AP

134 | TECNICO EN TRANSITO Il SP-AP

135 | TECNICO EN TRIBUTACION | SP-AP

136 | TECNICO EN TURISMO SP-AP

137 | TECNICO EN SOPORTE TECNICO INFORMATICO SP-AP

138 | TECNICO SANITARIO | SP-AP

139 | TESORERO Il SP-ES

140 |TOPOGRAFO | SP-AP |

141 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | SP-AP D.LEG.728

14z | TRABAIADOR DE SERVICOS Il SP-AP D.LEG.728

143 | TRABAJADOR DE SERVICIOS 11l SP-AP D.LEG.728
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XI. ESTRUCTURA DE CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICADOS

CoDlGo

CLASIFICACION

SIGLAS

CLASE DE CARGO

FUNCIONARIO PUBLICOD

FP
FPLDYR

ALCALDE

GERENTE MUNICIPAL

EMPLEADO DE CONFIANZA

EC

ASESOR | (Despacho de alcaldia)
ASESOR Il (Despacho de alcaldia)

GERENTES

JEFE UNIDAD PARTICIPACION VECINAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

RESPONSABLE DE TERMINAL TERRESTRE

RESPONSABLE DE MUELLE MUNICIPAL

RESPONSABLE DE RIESGO DE DESASTRES

RESPONSABLE PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

RESPONS. DE PROGR. COMPLEM. ALIMENTARIA

RESPONSABLE DE SALUD PUBLICA

RESPONSABLE DE REGISTROS CIVILES

SECRETARIO GENERAL

SUBGERENTES

DIRECTIVO SUPERIOR

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

SUBGERENTE DE TESORERLA

SUBGERENTE DE COBRANZAS

SUBGERENTE DE REGISTRO Y FISCALIZACION

SUBGERENTE DE EIECUTORIA COACTIVA

SUBGERENTE DE PLANEAM. Y MODER, INSTITUC

SUBGERENTE DEMUNA

SUBGERENTE DE COMERCIALIZACION Y LICENCIAS

5P-El

PROCURADOR ADJUNTOD

AUXILIAR COACTIVO |

ESPECIALISTA

EP-ES

ABOGADO |

ABOGADO I

ANALISTA DE SISTEMAS |

ANALISTA DE SISTEMAS I

ARQUITECTO |

ARQUITECTO I

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

ASISTENTE DE EDUCACION |

ASISTENTE DE PROYECTOS

ASISTENTE DE EDUCACION |

ASISTENTE EN COMUNICACION |

10
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ASISTENTE LEGAL |
ASISTENTE LEGAL Il
ASISTENTA SOCIAL |
ASISTENTA SOCIAL Il
AUDITOR I
BIBLITECARIO |
BIOLOGO |
CAJERQ |
?MEH.O ]
CIRUIAND DENTISTA
CONTADOR |
"C._DHT#.DGH I
CONTADOR ill

COORDINADOR DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE
INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

ECONOMISTA |

ECONOMISTA I

ENFERMERA, |

ESTADISTICO |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS |
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS 1|
ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA VIAL |
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO |
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTD PUBLICO NI
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1I
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 111
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

ESPECIALISTA EN SIAF |

ESPECIALISTA EN SIAF Il

ESPECIALISTA EN SOPORTE TECNICO INFORMATICO

ESPECIALISTA EN TRANSPORTES |
ESPECIALISTA EN TRANSPORTES Il
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION |
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il
ESPECIALISTA EN TURISMO |
INGENIERD AMBIENTAL |
INGENIERO EM SISTEMAS |
INGENIERO |

INGENIERO I

INGENIERO SANITARID |

11
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MEDICD |

MEDICO VETERINARIO |

NUTRICIONISTA

OBSTETRA

PERIODISTA |

PERIODISTA I
PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD |

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD ||

PROMOTOR SOCIAL |

PROMOTOR SOCIAL I

PSICOLOGO |

QUIMICO FARMACEUTICO |

RELACIONISTA PUBLICO |

SECRETARIO TECNICO DEL PAD

SOCIOLOGO |

TESORERO Il

TOPOGRAFC |

ALMACENEROD |

AUXILIAR DE ALMACEN

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

AUXILIAR DE EDUCACION

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |

AUXILIAR DE MECANICA |

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

AUXILIAR EN ADMINISTRACION PORTUARIA Y MARITIMA

ALXILIAR SANITARIO

CHOFER |

CHOFER Il

DIBUJANTE TECNICO |

INSPECTOR DE TRANSPORTES |

INSPECTOR SANITARIO

MECANICO |

MECANICO 1)

OFICINISTA |

OFICINISTA Il

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA |

OPERADOR PAD |

OPERADOR PAD I

OPERADOR DE EQUIPO PESADO

POLICIA MUNICIPAL |

12
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POLICIA MUNICIPAL 1
SECRETARIA |

SECRETARIA 1|

SECRETARLA 1N

SECRETARIA IV

SUPERVISOR DE CAMPO |
SUPERVISOR GENERAL

TECNICO ADMINISTRATIVO |
TECNICO ADMINISTRATIVO I
TECNICO ADMINISTRATIVO 1]
TECNICO EN ARCHIVO |
TECNICO EN BIBLIOTECA |
TECNICO EN ARCHIVO Il
TECNICO EN CITOLOGIA |
TECNICO EN COMUNICACION
TECNICD EN ENFERMERIA |
.ECHEG EN INGENIERIA |
TECNICO EN LABORATORIO |
'ECNH.'D EN PRESUPUESTO PUBLICD |
TECNICO RADIOLOGOD

TECNICO EN RACIONALIZACION |
TECNICO EN SEGURIDAD | - SERENOS
TECNICO EN TRABAJD SOCIAL I
TECNICO EN TRANSITO |
TECNICO EN TRANSITO 1l
“T_EC‘HBED EN TRIBUTACION |
TECNICO EN TURISMOD

TECNICO EN SOPORTE TECNICO INFORMATICO
TECNICO SANITARIO |
TRABAIADOR DE SERVICIOS |
TRABAJADOR DE SERVICIOS I
TRABAIADOR DE SERVICIOS Il

a clasificacion de los cargos de confianza y de los directivos superiores de libre designacion o remocidn; se
ghcuentran establecidos en el Titulo Sétimo, Primera Disposiciones Complementarias, Transitorias y Finales del
3aglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ja Municipalidad Provincial del Santa: aprobado mediante
Jrdenanza Municipal N® 013-2019-MPS, de fecha 06 de agosto de 2019,
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Xll. DETALLE DE CARGOS CLASIFICADOS

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION-SIGLAS
ABOGADO | 5P-ES
| L IDENTIFICACION ]
Denominacién: Abogado |
Cadigo : 05

asificacion  : Servidor Piiblico Especialista (SP-ES)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL i

a) Absolver consultas legales y/o administrativas en aspectos propios de la Municipalidad

b) Analizar y emitir opinidn legal sobre expedientes asignados en el ambito de su competencia.

c) Colaborar en la formulacién y/o revisar proyectos de contratos o convenios similares en los que estuvieren de
por medio los intereses de la Municipalidad.

. d) Formular opinion sobre las normas que se promulguen y tengan incidencia en la gestion municipal,

/  recomendando la conveniencia de su aplicacion.

e| Participar en |a elaboracién de la normatividad interna de caracter técnico-legal.

f} Intervenir en comisiones o Erupos técnicos de coordinacion, para la promulgacidon de nermatividad vinculadas
con la Municipalidad.

g) Participar en campafias de capacitacion, en aspectos propios de la especialidad.

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria
T b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de abogado y colegiatura vigente y habilitado.
41—~ 7€) Manejo de paquetes informaticos
/[ '\ ) Capacitacién especializada permanente.
: Iff iy R ncia:
Al # ../ a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.
-"_ g /' ) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo, funcidn publica.

CLASIFICACION-SIGLAS
SP-ES

05
Servidor Plblico Especialista (SP-ES)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

) Absolver consultas legales y/o administrativas en aspectos propios de la Municipalidad.
b) Analizar y emitir opinion legal sobre expedientes administrativos asignados, en el ambito de su competencia,
c) Analizar proyectos de normas, dispositivos Y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinidn

legal.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

d) Formular y/o revisar proyectos de contrates o convenios similares en los gue estuvieren de por medio los
intereses de la Municipalidad.

e} Fermular opinion sobre las normas que se promulguen y tengan incidencia en la gestién municipal
recomendando la conveniencia de su aplicacion.
f} Participar en la elaboracidn de la normatividad de carscter técnico-legal.

g} Intervenir en comisiones o grupos técnicas de coordinacion, para la promulgacidn de normatividad vinculadas
con la Municipalidad,

h) Participar en campafias de capacitacion, en aspectos propios de la especialidad,
i) Apoyar en la solucidn de litigios entre organizaciones, asociaciones y sindicatos.

"

I. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

b) Nivel educativo: Superior universitaria

b} Grado/situacion académica: Titulo profesional de abogado y colegiatura vigente y habilitado.

¢) Manejo de paquetes informaticos

d) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en cargos del sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo, funcidn publica.

CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION-SIGLAS
ALCALDE _ FP

I. IDENTIFICACION |
nominacion : Alcalde

J (58 ¢ igo: 01

. f # Clasificacion :  Funcionario Publico (FP)

| 1 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
.-"'{

i

a) Las establecidas en el articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, sus modificatorias y demas
normativas aplicables.

| Il REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL _ i

- Haber sido elegido y proclamado alcalde de conformidad a lo establecido en la Legislacidn electoral.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS ]
ALMACENERO | SP-AP

e
“ rL_ %] 1. IDENTIFICACION ]
/ Denominacién : Aimacenero |
-~ Cédigo; 06
Clasificacion :  Servidor Plblico de Apoyo (SP-AP)

| I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Dirigir, supervisar el adecuado almacenamiento de los productos Y especies en el almacén, teniendo en cuenta

sU naturaleza,

b) Dirigir, supervisar el sistema de control de almacén mediante tarjetas de Kardex, as/ como con tarjetas

computarizadas de Almacén,
¢) Tipear, digitar PECOSAS y remitir la documentacién a las unidades orgénicas correspondientes.

caracteristicas requeridas.

€) Velar por la seguridad interior del Almacén.
Realizar el inventario anual del Almacén
Apoyar en el desarrolio de las reuniones de trabajo,

d) Firmar las guias de remision, facturas y drdenes de compras, dando conformidad a lo recibido, segin las

| Ill. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa

b) Estudios técnicos de almacén, Kardex e informética bésica

c) Capacitacién especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector piblico y/o privado,
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS l
ANALISTA DE SISTEMAS | SP-ES

| L IDENTIFICACION |
Denominacicn : Analista de Sistemnas |

0s
Servidor Publico Especialista (SP-ES)

) Realizar labores de andlisis de procesos operativos y funcionales,

b} Descripcidn de los procesos funcionales y operativos.

¢} Elaborar el disefio de los sisternas de integracién de los médulos que lo comprende.
d) Elaborar el modelo de datos.

€) Supervisar las labores de programacién del sistema asignado.

f) Elaborar los Manuales de Usuario del sistema asignado.

g) Administrar los cambios efectuados en las fuentes del sistema asignado,

#\) Controlar las excepciones presentadas en el desarrollo del sisterna asignado.
Controlar y seguir el cronograma de trabajo.

) Supervisar la capacitacién en el uso del aplicativo al personal asignado de Soporte
Administrativo de Control de Calidad,

k) Supervisar la elaboracién de documentos técnicos del sistema asignado.

, | Formacién Académica:
% =%/ c) Nivel educativo: Superior universitaria
=" b) Gradofsituacién académica: Titulo profesional de ingeniero de sistemas, con colegiatura vigente.
c) Manejo de paquetes informaticos
d) Capacitacidn especializada permanente.

£ ¥,
@[ Iil. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
=
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

%
Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el manejo de sistemas operativos y aplicativos de
computacion; en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo o labares de |3 especialidad.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ANALISTA DE SISTEMAS I SP-ES

1. IDENTIFICACION _J
®Denominacion : Analista de Sisternas ||

Codigo : 05

Clasificacidn :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar labores de anilisis de procesos operativos y funcionales.
B b) Descripcidn de los procesos funcionales y operativos.
¢ jc) Elaborar el disefio de los sistemas de integracién de los médulos que lo comprende.
s / d) Elaborar el modelo de datos.

e) Elaborar el modelo del sistema,

f) Coordinar con otras dependencias para la aplicacién del sistema.
g) Supervisar las labores de programacidn del sistema asignado.
e\ h) Elaborar los Manuales de Usuario del sistema asignado.
i) Administrar los cambios efectuados en las fuentes del sistema asignado.
j) Controlar las excepciones presentadas en el desarrollo del sistema asignado.
k) Controlar y seguir el cronograma de trabajo.

= |) Supervisar |a capacitacion en el uso del aplicativo al personal asignado de Soporte Administrativo de Control de
* Galidad.

| m) Supervisar la elaboracién de documentos técnicos del sistema asignado.
|
. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
- Formacién Académica;
a) Nivel educativo: Superior universitaria
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de ingeniero de sistemas, con colegiatura vigente.
c) Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.
d) Capacitacion especializada permanente.
periencia:
# Experiencia general: No menor de tres (03) afios en el manejo de sistemas operativos y aplicativos de
computacion; en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo o labores de |3 especialidad.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS i
ARQUITECTO | SP-ES |

I. IDENTIFICACION |
" Denominacién : Arquitecto |

Cédigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 0
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Programar, supervisar y controlar la ejecucién de proyectos de arquitectura.
b) Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.
€) Autorizar la documentacion técnica de las obras, para el tramite de licitacién ¥ concurso publico.
d) Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.
&) Absolver consultas de caracter técnico realizadas por los usuarios.
f) Revisar expedientes de certificados de habitabilidad.
g) Elaborar los informes técnicos que se requieran.
h) Revisar los expedientes de Declaratoria de Fabrica.
i) Disponer la distribucion de los expedientes para el respectiva control de obra o regulacién de la comisidn técnica
supervisora.
\ j) Precalificar los expedientes para ser revisados por la comisidn técnica calificadora.
s k) Apoyar a la Subgerencia de Licencias con Inspecciones o informes con respecto a los tramites de drea de retiro,

licencias de funcionamiento, ampliacidn o reduccién de area de locales comerciales

lil. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria
b} Grado/situacion académica: Titulo profesional de arguitecto, con colegiatura vigente y habilitado
c}] Manejo de paquetes informéticos
d) Capacitacion especializada permanente.
esigh )8 Experiencia:
- a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo o labores de |a especialidad,
funcion publica.

CLASIFICACION-SIGLAS
SP-ES

-}, IDENTIFICACION
Denominacién : Arquitecta || o
Codigo : 05

Clasificacidn :  Servidor Publico Especialista [SP-ES)

| I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

) Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.

h) Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

c) Autorizar la documentacion técnica de las obras, para el tramite de licitacién y concurso plblico.

d) Efectuar inspecciones de obras de arguitectura,

e] Absolver consultas de caracter técnico realizadas por los usuarios.

f) Revisar expedientes de certificados de habitabilidad.

g) Supervisar los trabajos de construccion con sujecidn a los planos y especificaciones técnicas aprobadas.

h) Revisar los expedientes de Declaratoria de Fabrica.

i) Disponer la distribucidn de los expedientes para el respectivo control de obra o regulacion de la comision técnica
supervisora.

i) Precalificar los expedientes para ser revisados por la comisién técnica calificadora.

k) Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especialidad.

I} Supervisar las labores del personal técnico, disefiadores y dibujantes de los proyectos de obras que se preparen

y/o presenten para su aprobacidn
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQS — MCC

| 1. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
b) Nivel educativo: Superior universitaria

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de arquitecto, con colegiatura vigente y habilitado.

¢) Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.
d) Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:

% funcién publica.

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afos en cargos del sector publico y/o privado,
) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo o labores de la especialidad:

Clasificacién :  Empleado de Confianza (EC}

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS ,J

ASESOR | EC _J
| L IDENTIFICACION ]

Denominacién : Asesor |

Codigo : 02

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Organizar, dirigir, planificar y controlar las actividades de su competencia,
b) Analizar, evaluar y dirimir sobre |a documentacion presentada y necesaria.
¢) Emitir informes técnicos relacionados a su competencia,

d) Revisar y preparar la documentacidn para la firma y despacho respectivo.
= &) Absolver consultas formuladas presentando alternativa de solucién,

SECRETARIG
GENERAL

i

/Grado/situacién académica: Titulo profesional en Derecho, administracién de empresas, economia, Ingenleria

o carreras afines, con colegiatura vigente y habilitado,

¢) Estudios de Post — Grado en el Nivel de Maestria en Gestion Publica, o Administracion, o Gestién Municipal o

Desarrollo Local.
d) Capacitacion especializada permanente,
Experiencia:

Jirectivo de la Alta Direccidn de entidades publicas.

especializados en gestidn publica.

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado, en asesorias a personal

Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo; en organismos publicos ¥

CLASIFICACION-SIGLAS )

EC

== 85

Denominacion : Asesor ||
Caodigo : o2
Clasificacion :  Empleado de Confianza (EC)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Formular alternativas en asuntos técnico, politico ¥ social, a la Alta Direccidn.

b) Emitir informes de los expedientes administrativos.

c) Analizar, evaluar y dirimir sobre la documentacién presentada y necesaria.

d) Emitir informes técnicos relacionados a su competencia.

) Revisar y preparar la documentacion para la firma y despacho respectivo.

% f) Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la solucién de problemas
®iue se presenten,

M Asesorar por delegacion del alcalde, en los aspectos de su especialidad a los funcionarios de la Municipalidad.

| IIl. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria
: b) Grado/situacion académica: Titulo profesional en Derecho, administracidn de empresas, economia, ingenieria
ﬁm o carreras afines, con colegiatura vigente y habilitado.
f:« ﬂ,}, "E-:‘gl c) Estudios de Post - Grado en el Nivel de Maestria en Gestién Publica, o Administracién, o Gestidn Municipal o
ENCiA ; Desarrollo Local.
=/ d) Capacitacién especializada permanente.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en cargos del sector publico y/o privado, en asesorias a personal
directivo de |a Alta Direccion de entidades publicas.
b} Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo; en organismos publicos y
especializados en gestion publica.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
_ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SP-ES

I. IDENTIFICACION -
Denominacion : Asistente Administrativo |

Codigo 05

Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

[
AL E
Ly (R |

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario del drea.

b) Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracidn, en el ambito de su competencia.

c) Registrar los datos del personal y de la documentacidn asociada a la unidad.

d) Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico administrativas, asi como a aquellas
relacionadas con los sistemas administrativos.

e) Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de
la informacion en el area.

f) Atender consultas de usuarios internos y externos.

g) Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el dmbito de
su competencia.

l Ill. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

20



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

%%

Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario, bachiller universitario o Egresado de Instituto

Superior Tecnologico de las especialidades de Administracion de Empresas, Contabilidad o ramas afines.
c) Conocimiento de aplicativos en el sistema informatica,

d) Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo; en organismos pliblicos y
especializados en gestién publica.

RGO CLASIFICACION-SIGLAS B
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1I SP-ES |
| 1. IDENTIFICACION ]

Denominacion : Asistente Administrativo |1
G, Codigo: 0s

"o\ Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (SP-£S)
- 21 | - -
s /[ II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
x__i_;_,..p a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
b} Estudiar y emitir opinién técnica sobre los expedientes especializados.
c) Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

' T - d) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad sigulendo instrucciones generales.
/ &) Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de |a especialidad.

L=
| Iil. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL §

" Nivel educativo: Superiar universitaria

Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario, bachiller universitario o Egresado de Instituto
Superior Tecnolégico de las especialidades de Administracion de Empresas, Contabllidad o ramas afines.

¢} Conocimiento de aplicativos en el sistema informaético.

d) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03} afios en cargos del sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02} afios, en el desempefio del cargo; en organismos publicos ¥
especializados en gestion publica.

e o

CARGO ) CLASIFICACION-SIGLAS ]
ASISTENTE DE EDUCACION | SP-ES ‘

| 1. IDENTIFICACION |
Denominacion : Asistente de Educacion |

Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Analizar expedientes, formular o emitir informes.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC
= S ———
b) Redactar documentos diversos para |la comunicacion interna y externa de la unidad organica.

¢} Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de actividades de su
especialidad.

d} Coordinar reuniones y entablar comunicaciones con las unidades organicas, asi como preparar la agenda
respectiva,

| Ill. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
% Nivel educative: Superior universitaria

Grado/situacion académica: Titulo profesional de profesor, bachiller universitario o Egresado de Instituto
Superior de |a especialidad.

¢) Conocimiento de aplicativos en el sistemna informatico.

d) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.

b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afic, en el desempefio del cargo; en organismos publicos y
T\ especializados en gestion plblica.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |
ASISTENTE DE PROYECTOS | SP-ES [
X
"% [ 1. ioenTiFIcACION ]
£ Denominacion : Asistente de Proyectos |
—.  Codigo: 05

< — ‘Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

r? / rJ!‘m:tua:r el trémite administrativo de los expedientes técnicos de obras publicas.
~~b) Apoyar |a elaboracion de bases administrativas para la ejecucién de obras.
c) Efectuar labores técnicas de topografia de acuerdo a las indicaciones de los ingenieros.
d) Participar en los disefios técnicos de las obras viales y otras de acuerdo a las especificaciones técnicas emanadas
de los ingenieros responsables,
e) Puede corresponder la elaboracion de planos y dibujos técnicos de acuerdo a las indicaciones de los Ingenieros,

/ *‘; , | Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

| L. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

4] Nivel educativo: Superior universitaria

Grado/situacion académica: Titulo profesional, bachiller universitario o Egresado de instituto Superior de la
especialidad de ingenieria, topografia, dibujo técnico o afines.

c) Conocimiento de aplicativos en el sistema informdtico.

d) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.

‘| b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo; en organismos publicos y
especializados en gestion publica,
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ASISTENTE EN COMUNICACION | SP-ES

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Asistente en Comunicacion |
Codigo : 0s
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
b) Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la unidad orgdnica.
c) Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de actividades de su

TR, especialidad.
e --¢? d) Coordinar reuniones y entablar comunicaciones con las unidades organicas, asi como preparar la agenda
I '

£yl
. spectiva.
-I--I_ As 4% -
_ |- ./| . REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL J

Formacion Académica:
£} Nivel educativo; Superior universitaria
b} Grado/situacién académica: Titulo profesional en Clencias de la Comunicacidn, periodista, bachliiler

universitario o Egresado de Instituto Superior de la especialidad.
c] Cenocimiento de aplicativos en el sistema informdtico.
d) Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privado.
b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo; en organismos piblicos y

T _ especializados en gestion publica.

V%)
|I ; 1
" CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
SISTENTE LEGAL | SP-ES
| 1. IDENTIFICACION ]
Denominacién : Asistente Legal |
Cédigo : 05

Clasificacion :  Servidor Pdblico Especialista (SP-ES)
| 1l. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |
a) Estudiar e informar sobre expedientes de caracter legal.
b) Revisar y opinar sobre anteproyectos de normas internas, dispositivos legales y otros documentos.
) Absolver consultas y orientar sobre aspectos legales.
} Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general.
e) Colaborar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.
f) Apoyar en la solucién de litigios entre organizaciones, asociaciones y sindicatos.
| Il REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica:
d) Nivel educativo: Superior universitaria
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional en Derecho, con colegiatura vigente y habilitado, o bachiller

universitario.
c) Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

]

£
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d) Capacitacién especializada permanente.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privadao.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo; en organismos publicos ¥
especializados en gestién publica.

CARGO ~ CLASIFICACION-SIGLAS
@SISTENTE LEGAL Ii SP-ES

"1 IDENTIFICACION _ ]
Denominacidn : Asistente Legal |l '
Cdodigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

- || Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |
a) Estudiar e informar sobre expedientes de cardcter legal.
b) Revisar y formular opinién sobre las normas que se promulguen y tengan incidencia en la gestidn municipal,
recomendando la conveniencia de su aplicacién.
c) Absolver consultas y orientar sobre aspectos legales.
d) Interpretar y resumir dispositivos legales de caricter general.
e) Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.
_f) Apoyar en la solucion de litigios entre organizaciones, asociaciones y sindicatos.

AN
/ /| In.REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

{( j Formacién Académica:

_a) _NIJ\:I educativo: Superior universitaria
= By £ radoj/situacion académica: Titulo profesional en Derecho, con colegiatura vigente v habllitado.
" ¢}Conocimiento de aplicativos en el sistemna informatico.
d) Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:
@) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en cargos del sector publico y/o privado.
b} Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo; en organismos publicos y

especializados en gestion publica.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
| ASISTENTE SOCIAL I SP-ES

I. IDENTIFICACION

Denominacion : Asistente Social |

Codigo : 05

Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
a) Formular proyectos, planes y programas de la especialidad.
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d) Absolver consultas al personal que presenten problemas socio econémico a fin de orientar su solucion,
e) Coordinar con las entidades responsables para brindar un eficiente servicio social. n
iIl. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacdidn Académica:
) Nivel educativo: Superior universitaria
) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Licenciada en Trabajo Social, con colegiatura vigente y
habilitado, o bachiller universitario.
c) Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.
d) Capacitacidn especializada permanente.
o Experiencia:
Jaiellen  a) Experiencia general: No menor de dos (02) afies en cargos del sector publico y/o privado.
ﬁ'-m' <\ b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefic del cargo; en organismos puiblicos y
= § especializados en gestién publica.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ASISTENTE SOCIAL I SP-ES

¥| codigo: 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
a.f."’,'_;;.l- .~ &) Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de servicio social.
Pk [ 5o 'hﬂ"arﬂ:ipar en la elaboracion de planes y programas en el campo de bienestar social.
\‘ _ £) Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores de la institucion.
A

~— /d) Drganizar y supervisar programas de desarrollo comunal.
r _E,,/," Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.
<= f) Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades.
) Formular y recomendar técnicas de investigacién sobre problemas socio-econdémicos.

| In. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

Formacidn Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Licenciada en Trabajo Social, con colegiatura vigente y
habilitado, o bachiller universitario.

¢} Conocimiento de aplicativos en el sistema informatico.

d) Capacitacion especializada permanente.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo; en organismos publicos y
especializados en gestidn publica.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
AUDITOR Il SP-ES
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%__%
| 1 IDENTIFICACION

Dencminacidn : Auditor Il

Codigo ; 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| 1l FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Programar y coordinar la ejecucién de Auditorias y/o exdmenes especializados.
b) Estudiar los antecedentes de los organcs por auditar.
%\1 ¢) Formular informes finales de las auditorias practicadas,
. d) Colaborar en la planificacién de programas de trabajo.
‘&l Elaborar y difundir normas de auditoria y control financiero.
#) Emitir los informes técnicos auditados de su competencia.

| lll. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Contador, con colegiatura vigente y habllitado.

¢) Conocimiento de aplicativos en el sistema informético.

d) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en cargos del sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo; en organismos publicos y
especializados en gestion publica.

P -2 CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

// | | AUXILIAR COACTIVO | SP-E)
.: | S ;I .]
i .
\ ,# /L. IDENTIFICACION |
S~ Penominacién : Auxiliar Coactivo |
e Codigo : 04

Clasificacidn :  Servidor Publico Ejecutivo (SP-El)

[
|
\
%
G,
%

b

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Estudiar los expedientes coactivos puestos en su consideracion y emitir informe u opinian técnica.

b) Dar cuenta al Ejecutor Coactive | de los recursos y escritos asignados bajo responsabilidad.

¢) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo |,

d) Elaborar las notificaciones de entrega y actas de entrega por indicacion del Ejecutor Coactivo I,

e) Custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

f) Dar fe en actos que Interviene, actuar como fedatario de los documentos gue integran el expediente,
g) Levantar el acta de |a accidn coactiva ejecutada por delegacidn expresa,

h) Emitir informes sobre los resultados de las intervenciones coactivas.

i} Efectuar el inventario de los bienes intervenidos.

lll. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica;

a) Nivel educativo: Superior universitaria

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de abogado, administrador de empresas, contador, economia,
con colegiatura vigente y habilitado; o bachiller universitario

c) Conocimiento de los procedimientos administrativos que se le encargue,

d) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:
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a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en cargos del sector publico y/o privad, en derecho
administrativo y/o tributario; publica o privada,

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo; en organismos publicos y
especializados en gestién plblica.

f RGO CLASIFICACION-SIGLAS
UXILIAR DE ALMACEN SP-AP

| 1. IDENTIFICACION |
Denominacion : Auxiliar de Almacén
Codigo : o6
Clasificacidn :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Revisar orden de trabajo.
b) Brindar ayuda en la entregar el material a los choferes
¢} Apoyar en recibir material que entregan los proveedores verificando las especificaciones de la orden de compra
d) Capturar en Software las notas de entrada y salida de material.
€) Entregar copias de notas de salida de almacén a las dreas correspondientes,
f) Apoyar para revisar y realizar inventarios fisicos - Limpieza del almacén.
.. g) Acomedo y organizacion de material,
£ 2% h) Archivo de documentas
{ A M) Apoyar en la revisién de la existencia de material de manera fisica y mediante el sistema.
!
\

_;{ 13 }] Apoyar para descargar mobiliario y equipo.
“ =" /| . REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
T~ Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria completa
b} Grado/situacidn académica: Estudios técnicos en instituto tecnoldgico superior con diplomade en almacén.
¢) Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector pliblico o privado.
b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO _ CLASIFICACION-SIGLAS .

AUXILIAR DE BIBLIOTECA SP-AP ;
| L IDENTIFICACION Jl

Denominacion : Auxiliar de Biblioteca

Codigo : 08

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| 1l FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Administracion de datos dentro de una biblioteca (identificar a los usuarios, dar de baja carnés, etc.).

27



b) Coordinacién de tareas de gestién dentro de la biblioteca,

c) Velar por el cumplimiento de normas y reglamentos de |a administracién en cuanto al uso de las bibliotecas
por parte de los usuarios,

d) Gestién y mantenimiento de los documentos y archivos bibliotecarios.
e} Conocer el sisterna informatico de gestion de servicio bibliotecarios.
'i\' f) Ofrecer servicios bibliotecarios de atencidn ¥ orientacion a los usuarios,

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

— ——

g) Control de salas de estudio y distintos apartados de la biblioteca.

s h) Apoyar el servicio de préstamo interbibliotecario en materia de tradmite de peticiones de documentas.
i) Asistencia en las actividades biblictecarias que se considere oportunas.

Ill. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria completa
f,?“ b) Grado/situacién académica: Estudios técnicos en instituto tecnologico superior con diplomado en bibliotecas.
' c) Capacitacién especializada permanente.
| Experiencia;
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |'

" AUXILIAR DE EDUCACION SP-AP |

| 1. IDENTIFICACION |
Denominacién : Auxiliar de Educacion
Ty Codigo : 06
.. Elasificacion :  Servidor Plblico de Apayo (SP-AP)

|| i FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
JEN

L A] Mantener el cuaderno de incidencias actualizado, al igual que la ficha de seguimiento de los estudiantes a su
' cargo, registro de asistencia.
b) Informar y coordinar los problemas de conducta de los estudiantes con la direccidn o responsables del comité
de aula, y proponer las acciones que permitan mejorar esas conductas.
c) Estar atentos a |a salud e higiene, conservacién de materiales, muebles y equipos; si sufren alguna dolencia y
si es necesario llevarlos al centro de salud en coordinacién con los directivos.

) Brindar apoyo al responsable de la institucién, en el procesamiento de boletas de notas de los estudiantes y
también en la entrega del informe correspondiente a los padres de familia.

| Il REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacidn Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Estudios técnicos en instituto tecnoldgico superior con diplomado en educacién.
¢) Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector plblico o privade.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.
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| CARGO B CLASIFICACION-SIGLAS
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO | SP-AP

| I IDENTIFICACION
Denominacidn : Auxiliar de Mantenimiento |
Codigo : 06

%c}as'rﬁcaciﬁn :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ‘

a) Supervisar el cumplimiento de las operacianes de mantenimiento ¥ servicios.

b} Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucidn entre el personal a su cargo, por turnos de
trabajo.

¢) Efectuar los pedidos de materiales y su distribucion.

d) Llevar el control del mantenimiento de vehiculos, cuadros y/o registros de movimiento de material,
herramient_ms, equipos y similares, _

| 11l REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa

b) Grado/situacion académica: Estudios técnicos o diplomado en mantenimiento.

¢) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de un (01) afio en el cargo.

b) Experiencia especifica: No menor de seis meses, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
| AUXILIAR DE MECANICA | SP-AP

| 1. IDENTIFICACION !
Denominacian : Auxiliar de Mecanica |
Codigo : 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Realizar trabajos sencillos de mecanica, electricidad y soldadura.

b) Operar maquinas como taladros, sierras mecanicas y similares.

c) cambiar accesorios y piezas sencillas.

d) Limptar, lavar y lubricar piezas y accesorios.

e) Puede corresponderie colaborar en el planchado y pintura de vehiculos, armar y arreglar muebles metalicos,
efectuar trabajos sencillos de cerrajeria y/o limpieza de taller.

| . REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL J

\ Formacidn Académica:

. ‘La) Nivel educativo: Superior no universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Estudios técnicos en instituto tecnoldgico superior con diplomado en mecanica.

c) Capacitacidn especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afic, en el desempefio del CArgo.
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | SP-AP _‘
| 1. IDENTIFICACION j
Denominacidn : Auxillar de Sisterma Administrativo |
; Wodigo : 06

Elaslﬁcaciﬁn ¢ Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién de la dependencia.
b} Llevar el archivo de los documentaos de la dependencia.

‘) Manejar equipos de nﬁcina (fotocopiadora, escaner y otros).
ik Z¢) Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo.
“/f) Atender al publico en asuntos inherentes a la dependencia, demostrando buen trato y coherencia en sus
cpiniones.
g) Velar por el buen uso y conservacién de los equipos, accesorios e instalaciones de los servicios que brinda la
Municipalidad

| lil. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Secundaria completa
b) Grado/situacion académica: Estudios técnicos, con diplomado en administracién, contabilidad.
c) Capacitacidn especializada permanente.
Experiencia:
.. a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector plblico o privado.
. b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

'CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO ii SP-AP
| 1. IDENTIFICACION

& sln ‘Eﬂ * 06
ificacion @ Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) mgrtar cuadros basicos y otra documentacion similar, segin indicaciones.

b) Llevar el archivo de los documentes de la dependencia.

) Emitir informe sobre las actividades de su competencia.

7) Atender al publico en asuntos inherentes a la dependencia, demostrando buen trato y coherencia en sus

*/ opiniones,

e) Administrar la correspondencia y/o informacién calificada.

f) Mantener informado al superior jerérquico sobre las acciones de su competencia y sobre los aspectos que e
fueron encargados

g) Recepcionar mensajes, controlar el saldo de utiles de materiales y similares.

h) Apoyar en el acondicionamiento de las reuniones de trabajo, eventos, conferencias y similares.

30



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

%

i) Velar por el buen uso y conservacién de los equipos, accesorios e Instalaciones de los servicios que brinda la
Municipalidad

| 0. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacion Académica:

f \ a) Nivel educativo: Superior No universitaria
: l&!:-j Grado/situacién académica: Estudios técnicos, con diplomado en administracién, contabilidad.
} Conocimiento de ofimitica

| Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en el cargo, en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de dos {02) afios, en el desempefio de cargos similares.

CLASIFICACION-SIGLAS
SP-AP

| L)

| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Auxiliar de Administracién Portuaria ¥ Maritima
Codigo : 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo {SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar los Servicios de recepcidn, almacenamiento ¥ entrega de la carga en terminales
b} Ubicar la carga de acuerdo a las condiciones contractuales, tipos de carga y normas establecidas.
——=_ ¢} Seleccionar empaques y embalajes para la carga de acuerdo a los parametros técnicos establecidos.
— '}L Confrontar las cantidades tarjadas frente a las anunciadas
" &) Controlar la ejecucién de la operacién, el reporte de eventos y novedades para la prestacion del servicio
| “portuario de acuerdo con los procedimientos y los requisitos establecidos.
=y trolar las fases de manipulacién a bordo ¥ en tierra de acuerdo con los procedimientos, reglamentos y
_mormas establecidas.
) Controlar la estiba y desestiba de la carga segun planos y estandares suministrados.
h} Controlar la operacién de traslado de carga siguiendo normas de seguridad.
i) Verificar la Operacion de las grias de Barco y tierra de las terminales portuarias en los procesos de cargue y
descargue de acuerdo al tipo de carga, los parémetros técnicos y los criterios de eficiencia.
Verificar la Operacién de los montacargas y elevadores de carga de gran tonelaje teniendo en cuents tipo de
carga, los parametros técnicos y de productividad especificados,
Verificar la Operacidn de los equipos de transportacién de cargas de acuerdo con las normas vigentes y a los
parametros de productividad
Seguimiento y cumplimiento de los planes de higiene y seguridad industrial, plan de calidad y plan de manejo
ambiental.

'

| lll. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

.V a) Nivel educativo: Superior no universitaria completa
- b] Gradofsituacion académica: Estudios técnicos en instituto tecnologico superior con diplomado en
administracién portuaria.
c) Capacitacion especializada permanente.
Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.
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b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS = |
AUXILIAR EN FISCALIZACION | SP-AP
I. IDENTIFICACION
nominacion : Auxiliar en Fiscalizacidn |
Codigo : 06

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

i

| \a) Realizar inspecciones técnicas en campo.
__2/b) Realizar levantamiento de informacién de predios y/o los que requieran en campo.
/ €] Realizar levantamiento de actas de inspeccién, ficha de fiscalizacién y elaborar informes técnicos.
d) Deteccidn de omisos y/o subvaluadores.
e) Imposicién de Notificaciones Preventivas y Resoluciones de Sancién.
f) Coordinar y ejecutar actividades sobre la especialidad, siguiendo instrucciones generales.

\ | Il REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa

b) Grado/situacién académica: Estudios técnicos, con diplomado en administracidn, contabilidad.
¢) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

- v, ~a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.

~ kh‘i'-ﬁxpeﬂencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del Ccargo.

|1
an g 1 i

—78)
1 caRGO CLASIFICACION-SIGLAS
“[ AUXILIAR EN FISCALIZACION 11 SP-AP

| 1 IDENTIFICACION
2PR0k,  Denominacion : Auxiliar en Fiscalizacidn I
Ve 7\ Codigo : 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

a7 | . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de tareas y actividades de fiscalizacion.

b) Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucién entre &l personal a su cargo.

¢} Dictar las disposiciones convenientes referentes a las tareas y actividades a desempefar.

"\ d) Elaborar cuadros, diagramas y otros similares sobre la efectividad de las actividades desarrolladas.
e . &) Proponer mejoras para el mejor desempefio en las actividades desarrolladas.

'| 1. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL T

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior No universitaria
b} Grado/situacion académica: Estudios técnicos, con diplomado en administracian, contabilidad.
d) Conocimiento de ofimatica '
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d) Capacitacion especializada permanente.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en el carge, en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afics, en el desempefio de cargos similares,

CARGO i CLASIFICACION-SIGLAS |
AUXILIAR SANITARIO SP-AP R
| 1 IDENTIFICACION

Denominacion : Auxiliar Sanitarie
Codigo : 06
) Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Participar en la formulacion y sustentar el Proyecto de Higiene y Saneamiente Ambiental.

b) Promover, organizar y ejecutar programas de control sanitario mediante visitas periodicas a establecimientos
comerciales e industriales, en coordinacion con las entidades publicas encargadas de realizar dicha funcién.

¢} Coordinar y supervisar servicios de desinfeccién, fumigacién, desratizacién, limpieza de tanquas y cisternas.

d) Opinidn técnica en asuntos de su especialidad y su competencia.

e) Proponer directivas para el mejor control de salud de aquellos que se dedican a la comercializacion de

P _'_h"“‘x\ alimentos preparados y sin preparar.
P NN f]}__Pam{iP” en operativos periodicos para el control de saneamiento ambiental en el distrito.

(¢ 57

_ | Ui REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

( on Académica:
&) Nivel educativo: Egresado universitario o de Instituto Superior Tecnolégico Superior
b} Grado/situacion académica: Estudios de las especialidades de ciencias médicas, veterinaria o ramas afines.
c) Conocimiento de aplicativos en informatica.
d) Conccimiento de la normatividad que rige las acciones de higiene publica y saneamiento ambiental.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos similares

VR
A

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
BIBLIOTECARIO | SP-ES

| 1. IDENTIFICACION

Denominacion : Bibliotecario |

Cédigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista [SP-ES)

| I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Suministrar servicios de informacicn e investigacidn y formar parte del proceso de desarrollo de herramientas
de informacion,
b) Coordinar el desarrollo y mantenimiento de la coleccién de libros y demds recursos de la informacién.
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€) Hacer seguimiento constante a la efectividad de los recursos, colecciones ¥ demis servicios y cerciorarse de

realizar las mejoras que sean necesarias con el fin de garantizar tanto la calidad de |a informacién como la
optima prestacion de los servicios.
d) Realizar listas minuciosamente detalladas, para evitar duplicaciones, de los libros, boletines, revistas y demds
recursos que hayan sido solicitados en calidad de préstamo.
Facilitar el acceso de los usuarios a las colecciones de fuentes de investigacién en otras bibliotecas, bases de
datos y centros de investigacién.
Confeccionar y entregar el carné a los usuarios, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para su
autorizacion y firma del Subgerente
Mantener en buen estado de conservacién y custodia, asi como restaurar las unidades bibliogréficas.
Lievar las estadisticas de los asistentes y usuarios de la Biblioteca Municipal.
Participar en la programacion ¥ ejecucion de actividades culturales que realiza la Municipalidad.
f) Proponer proyectos de normas y directivas de bibliotecologia.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacidn Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitario,
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Educacidn o Bibliotecologo.
d) Conocimiento de aplicativos en informatica.
d) Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de bibliotecas publicas.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo, en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica; No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos similares.

'CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
I SP-ES

g
E
g
g

Denominacién : Bidloge |
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL _ |'

a) Recopilar y ademas de analizar la Informacion de indole biologica que esta relacionada con la interaccién de
los organismos entre si y también con su ambiente.

b) Trabajar en la observacién de lo que es el desarrollo de los distintos organismos en su habitat natural.

) Ejecutar experimentos de comportamiento.

*/ d) Recopilar la informacion concerniente a las muestras ambientales.

e) Estudiar el efecto y las consecuencias de la actividad humana en distintos ambientes naturales.

f) Planificar y realizar investigaciones de indole biolégica para lo cual establecen pardmetros para llevaracabo la
abservacion, utilizando para ello equipos especlalizados, tal es el caso de camaras de video, también GPS y
otras.

1 g) Estudiar la poblacion animal salvaje, y justamente dentro de este estudio ests la identificacion, al igual que la
clasificacion y otros aspectos relevantes de la distribucién animal.

h) Trabajar la documentacion de los principios basicos de las plantas y las catalogan de pendiendo de su categoria.

i) Dedicarse al estudio, cultivo y desarrolio de los microorganismos para lo cual usan equipos especializados.

) Ejecutar los andlisis de la informacién que recopilan durante el proceso de observacian

EQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
acion Académica:
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a) Nivel educativo: Superior universitario.
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Bidlogo.
e) Conocimiento de aplicativos en informatica.

d) Conocimiento de la normatividad que rige las acciones de indole bioldgicas.
Experiencia:
) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector piblico o privado.
Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos similares.

o
=)

| CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |'
| CAJERO | SP-ES |
e '\ 2\, I IDENTIFICACION ]

Denominacion : Cajera |
Cédigo : 0s
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

ip Rk

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
a) Verificar el monto de los cheques girados o pagos efectuados segun los documentos que lo amparan.
b) Controlar y mantener con seguridad las especies valoradas que obran en la Municipalidad Provincial del Santa
¥y que por delegacion son de su responsabilidad.
¢) Llevar un registro auxiliar de caja referente al movimiento de fondos.
d) Elaborar el parte diario de fondo, consolidado de descuentos de ley, ingresos propios, reintegros, pago de
remuneraciones y similares.
. e) Preparary extender recibos de pagos, cobranzas y aplicar deducciones por Seguro y/o SUNAT,
v 'I_T'_:. ~f) Verificar diariamente los cheques pagados y cartas orden atendidas por el banco y cargadas en la cuenta
/|0 bancaria respectiva sobre el gasto efectuado.

v e

15 # g) Llevar registros auxiliares de Caja-Bancos y otros registros de los fondos de caja que administra la Subgerencla
¥

./ de Tesoreria.

“h delegacion del Subgerente efectuar los depdsitos de dinero a los bancos que administran las cuentas

corrientes de la Municipalidad.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL B
Formacion Académica:

a) Nivel educative: Superior universitario,

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Contador o Bachiller.

b) Conocimiento de aplicativos en informatica.

d) Conocimiento de la normatividad del Sistema de Tesoreria en |a gestién publica.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos similares,

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
CAJERO Il SP-ES

ol i .

| L IDENTIFICACION

Denominacién : Cajerall
Codigo 05
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Clasificacién :  Servidor Pablico Especialista {SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

|

a) Apoyaren las uperaciuﬁes de flujo de fondos en las etapas de recepcién de ingresos, custodia vdis;trlhu:idn de_’

los fondos de la Municipalidad.

b) Elaborar los compromisos de pago, cheques respectivos en el sistema de tesoreria, registrando el estado de

devengado en el sistema SIAF.
¢} Elaborar el parte diaric de fondo, consolidado de descuentos de ley, ingresos propies, reintegros, pago de

remuneraciones y similares,
El} Custodiar el dinero hasta ser entregado al Subgerente de Tesoreria.
e) Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondo.
fl Verificar el monto de los cheques girados contra los documentos presentadas, facturas, planillas u otros.
g) Controlar el stock de especies valoradas.
h] Llevar el registro de caja referente al movimiento de fondo diario por ingresos de tributos y otros.
i} Preparary extender recibos de pagos, cobranzas y aplicar deducciones por Seguro y/o SUNAT.

<\ J) Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados, asi como los que justifican los pagos efectuados.

” | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel educativo: Superior universitario.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Contador can colegiatura vigente y habilitado.
t) Conocimiento de aplicativos en informatica.

d} Conacimiento de la normatividad del Sistema de Tesoreria en |a gestion pblica

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en el cargo, en el sector publico o privado,

- b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargos similares.

{,;L:.av.-.ix'-:\‘
£4 ) i
G CLASIFICACION-SIGLAS
t_‘; { CIRUIANO DENTISTA SP-ES
— | 1. IDENTIFICACION ]

Denominacion : Efr_LJjanu Dentista
Codigo : 05
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar el diagnostico situacional de salud de una determinada comunidad, considerando los factores que

afectan la salud oral a nivel individual v colectivo.
Disefia y ejecuta proyectos de prevencion vy promocion de salud oral.

jefatura del Organo Desconcentrado de Salud Piblica en diferentes zonas de la jurisdiccion.
profilaxis; Exodoncias Simples, Endodoncias, Periodoncias)

calidad y respeto a las normas de ética médica.

pacientes con patologias odontoestomatoldgicas.

detectar oportunamente los problemas suscitados, informando y gestionando su recuperacion,

Participar en la elaboracién de Plan Anual de actividades del 0.D,
Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignado a |a Unidad Orgénica.

Efectuar servicio de cardcter asistencial durante las campafias de salud programadas y/o dispuesto por la
Brindar y realizar actividades de atencidn odontoestomatologica Integral a los pacientes (Prevencidn y
Elaborar la historia clinica estomatoldgica (odontograma) a fin de hacer una evaluacion del paciente, con
Atender las emergencias odontolégicas recuperando la salud bucal y rehabilitando las capacidades de los

Apoyar en |a supervision del correcto funcionamiento de los equipos biomédicos del Departamento a fin de
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i) Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa,

k) Supervisar que la atencidn y diagndstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en las gulas y
procedimientos médicos, asi como de la codificacidn segun la clasificacion internacional de Enfermedades ¥
Problemas relacionados con Ia salud.

EQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
acidn Académica;
Nivel educativo: Superior universitario,
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Cirujano dentista con colegiatura vigente y habilitado.
¢) Conocimiento de aplicativos en Informatica.
d) Haber realizado el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
o Experiencia:
i “\3) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.
“h) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio o ejercicio de su profesién,

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |

CONTADOR | SP-ES |
| L IDENTIFICACION ]

Denominacién : Contador |

Cédigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista {SP-ES)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL _
* &) Solicitar y coordinar la oportuna remision de la informacion contable para su registro.
b) Supervisar el registro de asientos, documentos e ingresos, salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes
| patrimoniales.
evisar y dar conformidad de la documentacién contable para su registro,
ificar y revisar la documentacién contable, y determinar el compromiso a efectuar de conformidad al plan
~#" de cuentas establecido.
e} Efectuar y mantener actualizados los registros contables de las cuentas patrimoniales y presupuestales que se
le asigne.

f) Preparar las notas de contabilidad del 4rea contable que se |e asigne.

g) Mantener actualizado e informar sobre la documentacién contable a su cargo, relacionada con la ejecucion de
ingresos y gastos para fines de evaluacion y control.

P\ ) Dar cumplimiento a las disposiciones del sistema de contabilidad gubemamental vigente,

Emitir los informes técnicos contables de su competencia.

*J) Efectuar el analisis de las cuentas a su cargo coordinando y proponiendo los ajustes correspondientes.

k) Efectuar las conciliaciones bancarias, realizar los arqueos de fondos de valores inopinados y conciliacién de
inventarios de bienes, etc.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL Bl
7\, Formadién Académica:

) Nivel educativo: Superior universitario.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Contador con colegiatura vigente y habilitado.

c} Conocimiento de aplicativos en informatica.

d) Conocimiento de la normatividad del Sistema de Contabilidad en la gestion publica

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.
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b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos similares,

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
CONTADOR Ii SP-ES
| 1. IDENTIFICACION |
{ % Denominacion : Contador || |
Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a} Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso, salida de fondos, saldo de operaciones y bienes

patrimoniales.

b) Revisar y dar conformidad de la documentacién contable para su registro.

c) Codificar y revisar la documentacién contable, y determinar el compromiso a efectuar de conformidad al plan

de cuentas establecido,

d) Analizar balances y efectuar liquidacién de ejercicios presupuestales.

e) Organizar y supervisar el procesa de control patrimonial y/o sistema de pagos.

f) Preparar las notas de contabilidad del drea contable gue se |e asigne.

g) Mantener actualizado e informar sobre la documentacién contable a su cargo, relacionada con la ejecucion de
. Ingresos y gastos para fines de evaluacién y control.

/ A Kh}\ Dar cumplimiento a las disposiciones del sistema de contabilidad gubernamental vigente.

b-*ﬁ i) Emitir los informes técnicos contables de su competencia.

L j) Efectuar el andlisis de las cuentas a su cargo coordinando y proponiendo los ajustes correspondientes.

2 —‘#___k_} E:ie:tuar las conciliaciones bancarias, realizar los arquecs de fondos de valores Inopinados y canciliacion de
H N AV /,f/ng,t'nta rics de bienes, etc.

[ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitario,

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Contador con colegiatura vigente y habilitado.
) Conocimiento de aplicativos en informatica.

d) Conocimiento de la normatividad del Sistema de Contabilidad en la gestion publica

Experiencia:

) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en el cargo, en el sector publico o privado.

) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargos similares.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
COORDINADOR DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE SP-ES
,‘} INTEGRIDAD INSTITUCIONAL -
B* =
=\—fips=/<] ! IDENTIFICACION _ ) ] ]
;5 \{E? Denominacion : Coordinador de la Unidad Funcional de Integridad Institucional
Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
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a) Apoyar en la identificacién ¥ gestion de riesgos de corrupcidn,

b) Proponer las acciones de integridad y lucha contra la corrupcién, asi como supervisar su cumplimiento.

c) Proponer la Incorporacién de objetivos y acciones de integridad en los planes estratégicos de la entidad.

d) Implementar, conducir y dirigir la estrategia institucional de integridad y lucha contra la corrupcicn, asi como
supervisar su cumplimiento.

| Coordinar la planificacion, gjecucion, seguimiento y evaluacidn del sistema de control interno.

#) Coordinar e implementar el desarrolio de actividades de capacitacion en materia de ética publica, transparencia
acceso a la informacion pablica, gestion de Intereses, conflicto de intereses y otras materias vinculadas con la
tegridad y lucha contra la corrupcidn, asegurando la reserva de |3 informacion cuando corresponda.

g) Otorgar las medidas de proteccién al denunciante o testigos cuando corresponda.

h} Orientar y asesorar a los funcionarios y servidores sobre dudas, dilemas éticos, sltuaciones de conflicto de
interés, asi como sobre los canales de denunclas y medidas de proteccion existentes en la Entidad,

i) Monitorear |la implementacion del modelo de integridad institucional.

-\ | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

b) Grado/situacidn académica: Titulo profesional preferente de abogado con colegiatura vigente y habilitado u
otras carreras afines.

t) Conocimiento de aplicativos en informatica.

d) Conocimiento de la normatividad del Sistema de Contabilidad en la gestion publica

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos similares,

e— L
/ &7 5% | 'saReo CLASIFICACION-SIGLAS
K‘E _if’ CHOFER | SP-AP il
LY e td =3 / —
N [ LiDENTIFICACION .
"=~ Denominacién : Chofer |
Cadigo : 06

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Conducir vehiculos motorizados para transportar a las autoridades y del personal a las diferentes diligencias
en cumplimiento de sus funciones.

b) Revision de las condiciones minimas de estado del vehiculo, frenos, direccion, aceite, agua y limpieza del
vehiculo que conduce.

c) Coordinar con los técnicos, el mantenimiento periédico del vehiculo automotriz a su cargo.

d) Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y costear reparaciones.

e) Llevar el control y actualizacion de la bitacora del vehiculo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica: Brevete profesional, segun la condicidn del vehiculo, liviano o pesado.
¢] Pleno conocimiento del Reglamento de transito.

d) Conocimiento de mecanica automotriz de vehiculos livianos (autos, camionetas).

Experiencia:
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a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en conduccién de vehiculos.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, &n el desempefio de cargos similares,

| CARGO CLASIFICACION-SIGLAS ’
CHOFER Il SP-AP |

. IDENTIFICACION ]
Denominacion : Chofer ||

Codigo : 06

Clasificacion :  Servidor Piblico de Apoyo (SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Conducir vehiculos o maquinarias pesadas para transportar equipos y materiales a las diferentes diligencias o
labores en cumplimiento de sus funciones.

b) Revision de las condiciones minimas de estado del vehiculo, frenos, direccidn, aceite, agua y limpieza del
vehiculo que conduce,

¢} Coordinar con los técnicos, el mantenimiento periédico del vehiculo pesado a su cargo.

d} Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes y costear reparaciones.

e) Llevar el control y actualizacién de la bitacora del vehiculo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

=== b) Grado/situacion académica: Brevete profesional, segun la condicién del vehiculo, liviano o pesado.

~J% ¢) Pleno conocimiento del Reglamento de transito.
'y 'd) \Conocimiento de mecanica automatriz de vehiculos pesados (volguetes, compactadores, etc.).
Elﬁ‘lend‘ a:

~— a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en conduccion de vehiculos pesados.
- b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargos similares.

-

—

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |
DIBUJANTE TECNICO | SP-AP

| 1. IDENTIFICACION _ _ |
Denominacidn : Dibujante Técnico |

®\Codigo : 06

Clasificacion :  Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
a) Efectuar trabajos de dibujo topogréfico interpretando datos técnicos.
b} Modificar escalas de diferentes graficos de acuerdo a las disposiciones del Subgerente.
c) Efectuar dibujos de creacidn artistica, con incidencia para obras de infraestructura publica o privada.
d) Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topogréficas y similares,
e) Confeccionar croquis, organigrama, cuadros estadisticos, sefales informativas, signos convencionales e
llustraciones de acuerde a indicaciones.
fl Caleular liquidaciones de costos por los trabajos a efectuarse.
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) Confeccionar dibujos en madera, pldsticos y otros materiales.
riEQUISITGS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria o Tecnoldgica.
b) Gradofsituacion académica: Bachiller en ingenieria civil,
c) Capacitacion especializada en dibujo.
d) Dominio del sistema informatico (nivel intermedio).
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en conduccion de vehiculos pesados.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos y funciones similares.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS [
ECONOMISTA | SP-ES |
| 1. IDENTIFICACION |

Denominacion : Economista |

Cddigo : 05

Clasificacién :  Servidor Publico Especialista {SP-ES)

| Ii. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Analizar e interpretar informaciones econdmicas financieras.
"™ b) Apoyar en la elaboracién de métodos cuantitativos.
\ \c) Realizar las diligencias ordenadas por el inmediato superior.
1e l:l} Participar en la elaboracion de programas especiales de economia y/o finanzas.
#_ JL‘] Absolver consultas técnicas de métodos cuantitativos.
A f} Emitir informes sobre los expedientes relacionadas a su campo.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Economista, colegiado y habilitado.

c) Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encarguen,

d) Dominio del sistema Informatico (nivel intermedia).

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en la administracién piblica o privada.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos y funciones similares.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS ]
ECONOMISTA Iii SP-ES |
I. IDENTIFICACION |
Denominacion : Economista 11|

Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
a) Elaborar y evaluar estudios y programas especiales.
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b) Apoyar en la elaboracién de métodos cuantitativos.

¢) Realizar trabajos de investigacion e informacién en las diferentes sreas de la politica econémica y financiera.
d) Elaborar normatividad relacionada con el campo de |a especialidad.

e) Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automatico de datos.
f) Participar en la formulacién, contral y evaluacian de programas econdmico-financieros.

ﬂ‘w‘ | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL _J)
% Formacién Académica:
i a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Economista, colegiado y habilitado.
c) Capacitacion especializada en temas econémicos financieros.
d} Dominio del sistema informatico (nivel intermedio).
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en la administracion publica o privada.

b} Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargos y funciones similares: asi como
en la conduccién de personal.

CARGO _ CLASIFICACION-SIGLAS J
Vepe ENFERMERA SP-ES ]
Aa ; B
Tt =] | 1 IDENTIFICACION |
Denominacion : Enfermera
cédigo : 0s

v, =Llasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL _

o a'] Formar parte del equipo interdisciplinario e Intersectorial participando en el cuidado integral de las personas,

b /familias y comunidades,

— _b) Cuidar la salud del individuo en forma personalizada, integral y continda respetando sus valores, costumbres y

=i creencias.

¢) Cumplir los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad, segun los contextos de desempeno.

d) Participar en |a confeccion, andlisis y discusidn de la situacion de salud de su poblacién, detectando grupos
vulnerables, factores de riesgo e implementando acciones tendientes a su disminucion y/o eliminacién.

e} Ejecutar acclones que den solucién a los problemas de salud, identificados en el Andlisis de la Situacién de
Salud.

f) Ejecutar acciones comprendidas en los programas de salud que den solucion a los problemas de su comunidad,

gl Registrar en la historia clinica toda la informacién disponible sobre los problemas identificados en individuos,
familia y comunidad.

h) Planificar y ejecutar actividades de promocion y fomento de la salud a individuos, familia y comunidad.

i) Realizar acciones encaminadas a mantener la vigilancia en salud y control de enfermedades trasmisibles y no
trasmisibles.

i) Detectar las necesidades educacionales y elaborar programas de educacion para la salud, en la bisqueda del
mejoramiento de |a calidad de vida.

k) Capacitar a brigadistas sanitarias y grupos voluntarios para su participacion en la promocidn de salud.

) Ejecutar acciones de enfermeria en situaciones de emergencias y catastrofes,

| e

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
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b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de
¢} Capacitacion especializada.

d) Dominio del sistema Informético (nivel intermedio).

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en salud pdblica o privada.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos y funciones similares.

N

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

ADISTICO | SP-ES ]

Enfermera, colegiada y habllitada

| 1 IDENTIFICACION )
Denominacion : Estadistico |
Codigo ; 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

)’ | 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Revisar y aprobar metodologias para diferentes actividades estadisticas.
b) analizar e interpretar cuadros estadisticos y/u orientar publicaciones, anuarios, boletines y similares.
c) Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica especializada.

d) Asesorar y coordinar la ejecucidn de equipos de trabajo de anilisis estadistico, matemadtico, de programacion y

proyeccién.
. =~._ @) Desarrollar métodos estadisticos para el procesamiento automdtico de datos.
/.35-:}'7 e '\Q Participar en la formulacidn, control y evaluacién de programas estadisticos.
7 63 "\
: | |REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

©  Formacién Académica:
- A) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional de Estadistico,
¢) Capacitacién especializada en la materia.
d) Dominic del sistema informatico (nivel intermedio).
Experiencia;
@) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en la administracidn publica o privada.

) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos y funciones similares.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
EJECUTOR COACTIVO | SP-DS

| 1. IDENTIFICACION

Denominacion : Ejecutor Coactivo |
Codigo : D4
Clasificacion :  Servidor Publico Directivo Superior (sP-Ds)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades a su cargo. o

b) Emitir la resolucién de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiera sido calificado ¥
notificado el acto administrativo en donde consta que Ia obligacién es exigible coactivamente.
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%%

c) Adoptar las medidas cautelares que establece la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva ¥ su Reglamento,
respecto a las obligaciones tributarias Yy no tributarias de acuerdo a |as disposiciones normativas

d) Firmar conjuntamente con el Auxiliar Coactive I, las resoluciones que ordenan medidas cautelares.

e) Ordenar todas las medidas cautelares necesarias.

f) Estudiar el expediente y disponer que medida o forma de cobranza coactiva se ejecuta.

g) Supervisar, administrar, ordenar y custodiar las actuaciones realizadas en &l proceso de ejecucién coactiva por
deudas en materia tributaria y no tributaria, el Archivo Periférico bajo la Direccidn de la Gerencia de Servicio
de Administracion Tributaria, hasta su envio definitivo de los valores cancelados o quebrados al Archivo
Central, conforme a Ley.

h} Coordinar y oficiar el apoyo de |a Policia Nacional para la ejecucion de cobranzas coactivas.

i) Ordenar embargos, ejecucion forzosa entre otros y disponer la tasacion y remate del bien cifiéndose a las reglas
del codigo civil procesal.

i) Delegar al Auxiliar Coactivo | algunas de sus atribuciones que no sean privativas a su funcién.

_k) Otras funciones que establezcan la norma que dispone el procedimiento de ejecucion coactiva.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

s o\ Formacién Académica:

o

/ ja} Nivel educativo: Superior universitaria.

3. b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

¢) Conocimiento de la Ley de Ejecucion Coactiva.

d) Dominio del sistema informatico (nivel intermedio).

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en derecho administrativo y/o tributario; publica o privada.
. b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos y funciones similares.

f 8
P
II'I.- .__Ir./ & ___1
l'k # | CARGO CLASIFICACION-SIGLAS ]
W] ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES
Ndtagas =
| I IDENTIFICACION
Denominacion : Especialista Administrativo |
Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

f &/ 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
a) Ejecutar y coordinar el desarrolle de procesos técnicos proponiendo metodologia de trabajo, normas y

procedimientos de los sistemas administrativos de su especialidad.

b) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

c) Revisar y/o estudiar documentos administratives y emitir informes administrativos.

d) Efectuar labores de capacitacidn y adiestramiento.

i ) Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su especialidad.

) Ejecutar acciones a fin de implementar los procesos técnicos y evaluarlos periddicamente.

,/ g) Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las narmas técnicas carrespondientes.

h) Asesorar sobre la aplicacién y ejecucién de los procesos técnicos que manela.

i) Participar en la formulacién de politicas.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL }
Formacién Académica:

/ a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Administrador, Derecho y otros afines, colegiado y habilitado.

c) Conocimiento de sisteras administrativos.

d) Conacimiento de aplicativos del sistema informatico.
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%

Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en gestién administrativa; publica o privada.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargos y funciones similares,

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

‘»ESFEUA.LIETA ADMINISTRATIVO 1l S5P-ES
\ I. IDENTIFICACION
’ Denominacion : Especialista Administrativo II
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo respectivo y evaluar su
ejecucion,
b) Proponer normas y procedimientos técnicos.
c) Asesorar en aspectos de su especialidad.
d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a |a aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.
e) Coordinar la programacion de actividades.
f) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
g) Emitir informes técnicos especializados.
h) Participar en la formulacién de politicas.

.J'-_,
F

—
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

b Formacién Académica:
} il I_,Jh.rer educativo: Superior universitaria,
g ,_.*B]_Emdnfsituachin académica: Titulo profesional de Administrador, Derecho y otros afines, colegiado y habilitada.
€] Capacitacion en gestién municipal y sistemas administrativos.
d) Conocimiento de aplicativos del sisterna informatico.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios en gestidn administrativa; publica o privada.
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargos y funciones similares.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS mj
ESPECIALISTA EN CUHTHTAUQ!HES PUBLICAS | B SP-ES
>
A\ | L. IDENTIFICACION
& e &) Denominacion - Especialista en Contrataciones Publicas |
] =
S PS 4/ Codigo: 05

Clasificacion :  Servidor Piblico Especialista (SP-ES)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar el seguimiento de solicitudes de compra de servicios menores o iguales a 8 U..T. requeridas por las
diferentes dreas usuarias de la Municipalidad.
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b) Elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los bienes ¥ servicios solicitados por las
unidades organicas de la Municipalidad.

c] Efectuar la indagacion de mercado para la determinacién de valor estimado de las contrataciones de bienes y
servicios menores o iguales a 8 UIT.

d) Elaborar érdenes de servicio y de compra menores a o iguales a 8 UIT en atencion a los requerimientos de las
areas usuarias de la Municipalidad.

_\e} Realizar el compromiso SIAF de las érdenes de compra y de servicios menores a B UIT, apoyar en el seguimiento

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

de las contrataciones, apoyo en solicitar conformidades y gestionar el tramite de pago.

{} Brindar atencion de contrataciones fuera del dmbito de aplicacién de la Ley de Contrataciones y elaborar
érdenes de compra y servicio.
Elaborar informes, indagacidn de mercado y otros documentos gue se requieren en las etapas dai
procedimiento de seleccidn,

h) Brindar apoyo en la elaboracién de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes procedimientos
de seleccion; asi como, en la especificaciones técnicas ¥ términos de referencia.

i) Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue la Jefatura de Logistica de la
Municipalidad y/o el superior jerdrquico

‘<) | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b} Grado/situacién académica: Titulo profesional de Administrador, Contador, Economista, Ingeniero o derecho,
colegiado y habilitado.

¢) Diplomado y/o curso de Especializacién en Contrataciones del Estado.

¢) Diplomado y/o curso de Especializacién en Gestién Publica.

d) Cursos en Contrataciones Publicas o Gestién Logistica.

e) Cursos en el manejo de la Plataforma SEACE 3.0.; SIAF. Conocimientos para el puesto yfo cargo. Word
Intermedio, Excel

4 ﬂ“hi E\&eﬂencia general: No menor de dos (02) afios, como analista o especialista en contrataciones en entidades
L piblicas.
b) Ex;ier}encia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, materia administrativa y/o
Oy ':?Htratacimes con el Estado y/o logistica

\ | CARGO ' CLASIFICACION-SIGLAS
9\ | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS Ii SP-ES

- ==

a) Coordinar con las diferentes dreas usuarias de la Municipalidad, la remisidn oportuna de los requerimientos
de los procedimientos de seleccién programados en el plan anual de contrataciones del estado, velando la
ejecucion oportuna de acuerdo a lo programado,

b Elaborar informes, indagacién de mercado y otros documentos gue se reguieren en las etapas del
procedimiento de seleccidn.

¢} Brindarapoyo en la elaboracion de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes procedimientos
de seleccian; asi como, en |a especificaciones técnicas y términos de referencia.
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d) Participar como miembros de seleccién Regulados por la Ley de Contrataciones del Estado.

e) Registro de los procedimientos de Seleccién en el SEACE

f) Elaborar proyectos de informes, memors ndum, resoluciones y otros que fueran necesarios para la continuidad
del procedimienta de Seleccign encargado; asi como, la atencidn de documentacién solicitada por el OSCE, el
érgano de control interno y otros que le fueran requeridos.

g) Remitir los expedientes de contratacién para la elaboracién del contrato

h) Elaborar propuestas de normativas gue establezcan lineamientos para la implementacidn de las reglas vigentes
en materia de compras y contrataciones

%) Velar por el cabal cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes, servicios y consultorias, en los

g terminos pactados y de acuerdo a las normas y procedimientos administrativos vigentes aplicables.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica;
a) Nivel educativo: Superior universitaria,
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Administrador, Contador, Economista, Ingeniero o derecho,

ROVINCES colegiado y habilitado.
5 fﬁr‘.‘ﬁg %\ £) Diplomado y/o curso de Especializacién en Contrataciones del Estado.

+4d) Diplomado y/o curso de Especializacién en Gestién Publica.

# /) Cursos en Contrataciones Publicas o Gestién Logistica,

k) Cursos en el manejo de la Plataforma SEACE 3.0.; SIAF. Conocimientos para el puesto y/o cargo, Word
Intermedio, Excel

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios, como analista o especialista en contrataciones en entidades
y/o programas de cooperacién internacional.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargo, materia administrativa y/o

,_r.'_-'-_'-'".:"‘“*\\\ contrataciones con el Estado y/o logistica.

.".,' \

AN %j’qﬁnso CLASIFICACION-SIGLAS

. |ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA VIAL | SP-ES

-

| 1. IDENTIFICACION f
Denominacion : Especialista en Infraestructura Vial |
Cédigo 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

0 RO
& ; r"t Revisar y/o formular los Términos de Referencia, segln su especialidad, para la contratacién de servicios de
=] consultoria de abras y otros que se requiera de los proyectos a cargo de la Jefatura de Gestidn de Estudios,

visandolos segun su especialidad

) Revisar los informes parciales y finales, asignados segun su especialidad, de los estudios elaborados por los

consultores responsables de su ejecucién respecto a la veracidad de los proyectos que ejecutan y presentan,

verificando el cumplimiento de los Términos de Referencia ¥ la viabilidad del proyecto, teniendo en cuenta los
plazos establecidos, emitiendo un informe de revision al Especialista de Administracion de Contratos,

c) Facilitar la coordinacion, dentro de su especialidad, entre las dreas competentes y el Consultor responsable de
la ejecucion y veracidad de los estudios a fin de ser realizados de acuerdo a las normas establecidas por las
Entidades involucradas

d) Evaluar los planteamientos técnicos propuestos por los Consultores y emitir opinion técnica sobre el particular,
cumpliendo lo establecido en los Términos de Referencia
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%—w

e) Atender las solicitudes de informacién requeridas y emitir opinién técnica en asuntos de la especialidad de su
competencia,
f) Participar como miembro integrante de los Comités Espéciales y comisiones a los que se le designen,
g) Administrar integralmente los procesos de sefializacion y seguridad vial en la infraestructura de carreteras no
concesionadas.
h) Evaluar los trabajos de sefializacién y seguridad vial de la infraestructura que le sea asignada, en lo referente a
\ la implementacion del programa de control de ejecucién fisica, control de costos y administracién financiera,
% con el fin de contribuir eficazmente al cumplimiento de la funcién principal de la Municipalidad.
s] Evaluar y presentar alternativas para la construccién de obras de seguridad vial y sefializacidn, en la
infraestructura local y/o provincial, incluyendo los sitios criticos que sean identificados en ella.
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacidn académica: Titulo profesional de Ingeniero civil, ingenieria de vias y transporte, Administrador
de Empresas y Economia; colegiado y habilitado.
',_g_ ) Diplomado y/o curso de Especializacidn en Infraestructura vial.
! d) Diplomado y/o curso de Especializacién en Gestién Publica.
™./ Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como analista o especialista en infraestructura y seguridad
vial,

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, materia administrativa v/o
infraestructura vial,

—

_———_ | CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
/=~ | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO | SP-ES

'J:I = Ir' \

l L ] I IDENTIFICACION

VUi ~Denominacién : Especialista en Presupuesto Publico |

\? " €odigo: 05
=u g

“===~" Clasificacién : Servidor Publico Especialista [SP-ES)

o

"J \

| I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Ejecutary validar las fases del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente,
b) Coordinar y supervisar, de corresponder la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, en el
ambito de su competencia,
c) Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacion de las reglas vigentes en materia de
presupuesto.
) Elaborar informes técnicos en el mbito de su competencia.
) Realizar el seguimiento de la Ejecucion presupuestal de la planilla de activos ¥ pensionistas de la Municipalidad,
f) Realizar el seguimiento presupuestal financiero de las Metas Fisicas de la Municipalidad.
g) Analizar la informacién del proceso presupuestario para la toma de decisiones.
h) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de |a ejecucion de las actividades del proceso
presupuestario.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Economia, Contabilidad, Administracién de Empresas;
colegiado y habilitado.
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¢) Diplomado y/o curso de Especializacién en Presupuesto Publico.

d) Diplomade y/o curso de Especializacién en Gestion Plblica,

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como analista o especialista en presupuesto publico,

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, materia administrativa,

\ presupuesto publico y/o gestién publica.
f i
RGO CLASIFICACION-SIGLAS |
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO I

SP-ES |

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| 1 IDENTIFICACION

Denominacion : Especialista en Presupuesto Publico Ii
Codigo : 05
Clasificacion : ~ Servidor Piblico Especialista (SP-ES)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

_ |

a) Analizar solicitudes de modificatorias presupuestales de las diferentes dreas de la entidad.
b) Realizar el seguimiento Presupuestal a las dreas de la Munici

presupuestales en el marco del presupuesto por resultados (PPR).
t) Asesorar a las dreas de |a Municipalidad, en el proceso de elaboracidn del presupuesto, para estimar el

presupuesto requerido para implementar la estrategia de la institucién.
d) Elaborar informes de disponibilidad presupuestal,

palidad que participan en los programas

F 14.-‘ o,
s

éi\ Dirigir el proceso presupuestario de la Municipalidad, para velar por el uso eficiente del

(5 |_ 44  contribucién en la mejora del servicio al ciudadano en el ambito Jurisdiccional local.
:1\ 4 - f) Revisar y aprobar el presupuesto asignado para el personal de los programas sociales, a fin de consolidar e
\ \ integrar el presupuesto de la Municipalidad.

presupuesto y su

A 8] Administrar la asignacién del gasto por genéricas del gasto y fuentes de financiamiento, en coordinacién con
<. .~ las dreas de la Municipalidad, para velar por el uso del presupuesto.
h) Elaborar informes de disponibilidad presupuestal.
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de
& colegiado y habilitado.

~Ic) Diplomado y/o curso de Especializacién en Presupuesto Publico.
'+ /d) Diplomado y/o curso de Especializacién en Gestidn Publica.
/" Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres {03} afios, como analista o especialista en presupuesto publico.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargo, materia administrativa,
presupuesto publico y/o gestidn publica.

Economia, Contabilidad, Administracién de Empresas;

" | carGo

CLASIFICACION-SIGLAS f
| ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I

SP-ES |
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%:I
| 1. IDENTIFICACION |

Denominacion : Especialista en Racionalizacion 11
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| M. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
a) Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de racionalizacin.
b) Participar en el planeamiento y organizacién de procesos de racionalizacion,
\ ¢) Dirigir y coordinar la ejecucidn de estudios de viabilidad y/o elaboracién de normas, directivas, proyectos y otros
ﬁ relacionados con la racionalizacién administrativa.
d) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre la normatividad del drea.
d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas y
otros relacionadas con la especialidad.
e) Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades del rea a su cargo.
H Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Administracién d e Empresas, Ingeniero Administrativo,
Industrial; colegiado y habilitade.
¢) Diplomado y/o curso de Especializacién en Racionalizacién.
d) Diplomado y/o curso de Especializacién en Gestién Publica.
= Experiencia:
B \l Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en racionalizacion.

E_, ) "'~.hlexperJencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, sistemas administrativos,

: # | Z}mciunaiizacic’m y/o gestidn publica.

| caRGO CLASIFICACION-SIGLAS |
| ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Ii SP-ES

| 1. IDENTIFICACION |
Denominacion : Especialista en Racionalizacidn lil

Codigo : 05

Clasificacidn :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Planificar y organizar actividades de programacién, ejecucion y evaluacién del proceso de racionalizacion.
) Asesorar al personal directivo y absolver consultas de caracter integral, relativas al Sistama de racionalizacidn,
evacuando los informes técnicos correspondientes.
c) Dirigir la formulacién y aplicacion de normatividad técnico legal relacionados con la racionalizacién
administrativa.
Qy‘b’“"’a d) Ejecutar las actividades de modernizacién de la gestién publica, aplicando las herramientas disponibles y de
‘é acuerdo a la normativa vigente,
-$§ &) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas y
s otros relacionadas con la especialidad.
f) Ejecutar las actividades de modernizacién de la gestion publica, aplicando las herramientas disponibles y de
acuerdo a la normativa vigente.
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g) Ejecutar las acciones de mejora continua y simplificacién administrativa.

h) Ejecutar los planes institucionales en relacién a las materias de su competencia,

1) Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

i) \dentificar y proponer indicadores de gestion para el monitoreo, anlisis y mejora al interior de la entidad.
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria,

\ b} Grado/situacion académica: Titulo profesional de Administracién de Empresas, Ingenierc Administrativo,
Industrial; colegiado y habilitado.
\J c) Diplomado y/o curso de Especializacion en Racionalizacion.
Eﬂ Diplomado y/o curso de Especializacién en Gestién Publica.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios, como especialista en racionalizacion.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargo, sistemas administrativos,
racionalizacion y/o gestion publica.

el op
b/
o r'.‘l
i
I;L.'I
n o=

(< A

& Ste

\ e | CLASIFICACION-SIGLAS
"2 ESPECIAUISTA EN SEGURIDAD e

| 1. IDENTIFICACION
Denominacién : Especialista en Seguridad
Codigo : os
Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

L\ I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

_ # 1rlml Vigilancia de los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo que puedan afectar a la

N " salud de los trabajadores incluidas las instalaciones sanitarias y comedores.

R 2 b} Identificar y evaluar los riesgos que puedan afectar a la salud en el lugar de trabajo.
SRR c) Asesoramiento sobre la planificacién y la organizacién del trabajo, incluido el disefio de los lugares de trabajo,
sobre |a seleccion, el mantenimiento y el estado de la maquinaria y de los equipos.

d) Vigilancia de la salud de los trabajadores en relacién con el trabajo.

e) Participacion en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las précticas de trabajo, asi como en las
pruebas y la evaluacidn de nuevos equipos, en relacidn con la salud.

f) Colaboracion en la difusién de informaciones en la formacién y educacién en materia de salud e higiene en el
trabajo.

a) Nivel educative: Superior universitaria.

b} Grado/situacion académica: Titulo profesional de Ingeniero industrial, Administracidn; colegiado v habilitado.
¢) Diplomado y/o curso de Especializacion en Seguridad

d) Diplomado y/o curso de Especializacion en Gestidn Publica.

Experiencia:

2\ @) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en seguridad e higiene industrial y/o laboral.
& b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, sistemas de seguridad y/o gestion
publica.
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%ﬁ__—%;

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ESPECIALISTA EN SIAF | SP-ES
| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Especialista en SIAF |
f Cédigo : 05

% Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 3

a) Registrar las certificaciones presupuestales en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF

b) Registrar la Fase Determinado y Recaudado de los Ingresos Diarios al SIAF- GL.

c) Registrar el pago de planillas de funcionarios, empleados nombrades, empleados contratados, Servicios
Personales, Obreros; por Transferencias via Internet por medio del Banco de la Nacién.

d) Pago de planillas por Via Telecrédito de Trabajadores CAS,

e} Registrar el Pago a proveedores.

f) Registrar el Ingreso de comprobantes de pago en la Fase Girado en &/ SIAF- GlL; giro de cheques, manualmente
cton su respectivo comprobante de pago.

8) Registrar, verificar y controlar los expedientes por concepto de Viaticos, Encargos otorgados al personal de |a
Municipalidad, asi como el Fondo de Caja Chica, informando mensualmente sobre las rendiciones pendientes
de acuerdo a las normas y directivas vigentes.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL _
~ - Formacién Académica:
- &) Nivel educativo: Superior universitaria.
. _ b} rado/situacion académica: Titulo profesional de Contador, Economia, Administracién de Empresas, Ingeniero
il ' |~ IAdministrativo, Industrial; colegiado y habilitado.
A Diplomado y/o curso de Especializacién en el manejo del SIAF.
Diplomado y/o curso de Especializacidn en Gestidn Publica,
" Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en el sistema y manejo del SIAF.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, sistemas administrativos, SIAF y/o
gestion publica.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ESPECIALISTA EN SOPORTE TECNICO INFORMATICO SP-ES

| 1. IDENTIFICACION |
Denominacion : Especialista en Soporte Técnico Informatico

Codigo : 05

Clasificacién :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL _ }

a) Verificacion del funcionamiento de software y hardware;
b) Actualizacién de sistemas:

€) Instalacidn de sistemnas aperativos;

d) Copias de seguridad de bases de datos;
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e} Configuracién e instalacién de redes internas y externas;

f) Comprobacién de puntos vulnerables en la seguridad de los sistemas.

g) Elaborar informes sobre el estado de los equipos y sistemas de la empresa;

h) Implementar y orientar a los diferentes equipos en la ejecucion de nuevas aplicaciones o sisternas operativos;

i} Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas de brindar asistencia en
todo lo relacionado con contrasefas:

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
== e

¥ Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o Especialista en soporte informatico.
¢) Diplomado y/o curso de Especializacién en el mantenimiento de programas informaticos.

d) Diplomado y/o curso de Especializacion en Gestion Publica.

Experiencia:

I a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en el manejo del sistema informatico.

i
]

o "—.’3‘_\, b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefo de cargo y/o sistemas administrativos.

4

~—" | carGO CLASIFICACION-SIGLAS |
ESPECIALISTA EN SIAF I SP-ES ]

Y | 1. IDENTIFICACION |

Denominacion : Especialista en SIAF ||
Codigo : os
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)
| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
P "\-. '..-;—.'I—-I‘--I. 3, "\\
B e,
(b7 A Qq Efectuar el control previo y registro en el SIAF (compromiso y devengado, segun corresponda, de |a
: \ ‘I documentacion que ingresa al drea contable para tramite de pago, de acuerdo a la Ley de Contrataciones con
| el Estado y otras normas vigentes tanto externas como internas, dando conformidad a través de visto bueno
A /

: / para la formalizacién del pago o, devolviendo a las respectivas dreas la documentacién no sustentada o con
R .~ errores.

7 b) Efectuar el control previo y el registro SIAF de las diferentes planillas y/o liguidaciones con sus respectivos
sustentos, que ingresan al area contable para tramite de compromiso y devengado de acuerdo a la
normatividad vigente,

Coordinar con Soporte Técnico del Conectamec — del Ministerio de Economia y Finanzas, las actualizaciones y
dar solucion a los problemas de transmisién y envio de informacicn, y otros que se presenten con &l Sistema
SIAF .

Registrar, evaluar y clasificar los gastos de acuerdo a las partidas presupuestarias y a las metas establecidas.
Revision, control y seguimiento permanente de los encargos otorgados a los ejecutores de proyectos de
inversion. Apoyar en la preparacién de informacién presupuestal para la presentacidn a los entes rectores.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educative: Superior universitaria.

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Contador, Economia, Administracién de Empresas, Ingeniero
Administrativo, Industrial; colegiado v habilitado.

¢} Diplomado y/o curso de Especializacion en el manejo del SIAF.

d) Diplomado y/o curso de Especializacion en Gestién Publica,

Experiencia:
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a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios, como especialista en el sistema ¥ manejo del SIAF,
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargo, sistemas administrativos, SIAF
y/o gestion publica.

\ CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ESPECIALISTA EN TRANSPORTES | SP-ES '
| I IDENTIFICACION |
Denominacion : Especialista en Transportes |
Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

b T e, N - =
/%" (55, | I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
s, } a) Inspeccionar la correcta aplicacion de tarifas y disposiciones diversas sobre transporte publico.

T ./ b} Controlar el movimiento de pasajercs, y realizar entrevistas y realizar encuestas para determinar costos de

T transporte.

c) Efectuar inspecciones a empresas de transporte de pasajeros, mercancias y comités de automnadviles a fin de
compraobar la correcta aplicacién de tarifas, cumplimiento de horarios y rutas del reglamento vigentes,

d) Revisar expedientes sobre tramitacion de solicitudes de concesiones, ampliaciones, meodificaciones e
incremento de flota para el transporte de pasajeros y/o mercancias a nivel provincial.

€] Registra sanciones por infracciones al reglamento de transporte, impuestas a empresas y conductores de las
mismas dentro de su dmbito,

f) Registra informacion sobre las autorizaciones otorgadas a las empresas de transportes de servicio plblico de
transporte terrestre que operan en el ambito provincial.

) Atender orientar e informar al usuario acerca al asunto de su competencia.

h) Registra, controla y efectua el seguimiento sobre el pago de muitas impuestas a empresas de transporte de
pasajeros por infraccién al reglamento de servicio, pago de multas fraccionadas y cobranzas coactivas de
multas.

i) Elabora informes y constancias solicitadas sobre los registros efectuados.
i} Ubica los oficios y cargos de las notificaciones de las resoluciones gerenciales de sancién para atender
solicitudes y recursos.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Ingeniers, Economia, Administracion de Empresas, colegiado
y habilitado.
viiz¢) Diplomado y/o curso de Especializacién en procedimientos de gestién, fiscalizacién y control.
&\ Diplomado y/o curso de Especializacion en administracion y fiscalizacidn de prestacién de servicios de
transportes,

s a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en el sisterna de prestacion de servicios de

transportes.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, actividades de administracién v/o

Q,"i"'&& ) fiscalizacién y control de servicios de transportes.

Z)

A CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ESPECIALISTA EN TRANSPORTES i SP-ES




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC
e —

| 1. IDENTIFICACION

Denominacion : Especialista en Transportes ||
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Piblico Especialista (SP-ES)

\ | 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |
@a] Proponer, establecer y coordinar con las entidades publicas y privadas, las politicas y metodologias de

E‘ educacin y seguridad vial.

) Promaver y supervisar la capacitacién de conductores

c) Analiza y evalia la respuestas y solicitudes de empresas de transportes a quienes se le requirid el pago de
multas impuestas por infraccién al reglamento, y disponer de los respectivos antecedentes para ser enviadas
a su director.

d) Apoya a la direccion en otras actividades elaboracién del TUPA, Plan Institucional, cuadros estadisticos de
accidentes y otros que se requieran,

e} Participar en las acciones de control de Transporte Publico de Pasajeros y Mercancias en las vias.

f) Participar en las acciones de control en los terminales terrestres.

g) Proponer el monitoreo de las actividades de capacitacion de seguridad vial y evaluar sus resultados.

h) Atender orientar e informar al usuario acerca al asunto de su competencia.

i) Proponer las politicas y normatividad acerca de la circulacién ¥ seguridad vial

i) Realizar y supervisar las constancias de empadronamiento, tarjetas y certificados de circulacién o habilitacién
vehicular,

k) Informar a su superior jerdrquico sobre cualquier anomalia e infraccion de la que se detecte respecto a la
prestacion de servicio de transporte terrestre de pasajeros y mercancias en cumplimiento de sus funciones.

I) Evalda y emite informe técnicos relacionados con solicitudes de modificacion de los términos de las
autorizaciones otorgadas de los servicios plblicos de transporte terrestre de pasajeros (modificacion

RNy interinarlo, flota, frecuencia de ser el caso).

4 !', BN\ ~'m] Evaluar y emitir informes técnicos relacionados con solicitudes de fusion de empresas y/o cambio de razdn

7 A | social.
;k )#_ i n} Evaluar y emitir informes técnicos relacionados con solicitudes de autorizaciones de servicio eventual para

1 /. servicio publico de transporte terrestre.
N A
<" | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Ingeniero, Economia, Administracién de Empresas, colegiado
y habilitado.
<) Diplomado y/o curso de Especializacion en procedimientos de gestidn, fiscalizacién ¥ control,
d) Diplomado y/o curso de Especializacién en administracién vy fiscalizacion de prestacién de serviclos de
transportes.
cia:
:a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios, como especialista en el sistema de prestacién de servicios de
-/ transportes.
b} Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio de cargo, actividades de administracién
y/o fiscalizacién y control de servicios de transportes.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | SP-ES
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| 1. IDENTIFICACION |
Denominacion : Especialista en Tributacion |
Cadigo ; 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| IL. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

\_ a) Realizar investigaciones y analisis orientadas a mejorar el sistema tributario municipal.
% b) Colaborar en |a elaboracién de la normatividad de cardcter general para mejorar la aplicacion de los planes y
programas de fiscalizacidn tributaria municipal.
¢) Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacién necesaria para dictaminar la procedencia
del recurso presentado y/o la evasion tributaria.
d) Absolver consultas de indole tributaria.
e) Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su especialidad.
f) Eiecutar acciones a fin de implementar los procesos técnicos y evaluarlos periédicamente.
g} Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las narmas técnicas correspondientes.
h) Asesorar sobre la aplicacion y ejecucién de los procesos técnicos que maneja.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ' |

Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria,
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Contador, Economia, Administracidn de Empresas, Ingeniero;

colegiado y habilitado.
¢) Diplomado y/o curso de Especializacidn en administracién tributaria, procedimientos de gestion, fiscalizacion y

control.
d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en el sisterna de administracidn tributaria.
7 oo, b)Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, actividades de administracién y/o
D N fiscalizacién tributaria,

: : -;‘I
4 CLASIFICACION-SIGLAS

. /| CARGD
e ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I SP-ES

| L IDENTIFICACION
Denominacion : Especialista en Tributacion ||
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

/| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL B _
<ja) Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consulta relacionada con asuntos tributarios, elaborando el

Ommie/ informe técnico respectivo.

e b) Participar en elaboracién de la normatividad de cardcter general para mejorar la aplicacion de los planes y

programas de fiscalizacidn tributaria municipal.

c) Proyectar resoluciones de acotacion de impuestos, recargos tributarios, multas y similares.

d) Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria para dictaminar la procedencia

del recurso presentado y/o la evasién tributaria.

e) Absolver consultas de indole tributaria.

f) Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su especialidad.

ZONICH
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%m

g) Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas técnicas correspondientes.
h) Asesorar sobre la aplicacién y ejecucion de los procesos técnicos que maneja.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

Formacién Académica;

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b} Grado/situacion académica: Titulo profesional de Contador, Economia, Administracion de Empresas, Ingeniero;
; colegiado y habilitade,

¢) Diplomado y/o curse de Especializacién en administracion tributaria, procedimientos de gestidn, fiscalizacion ¥
control.

d) Diplomado y/o curso de Especializacidn en Gestién Piiblica.
e} Conocimiento de aplicativos del sistema informdtico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios, como especialista en el sistema de administracién tributaria.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afics, en el desempefo de cargo, actividades de administracidn
y/o fiscalizacion tributaria,

CARGO a CLASIFICACION-SIGLAS ;

ESPECIALISTA EN TURISMO | SP-ES ]
| 1 IDENTIFICACION B ]

Denominacién : Especialista en Turismo |

Codigo ; 05

Clasificacidn :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)
T T
/.| I\ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL .-
[/ - '-.a]‘fnm'ruiar, coordinar y supervisar la ejecucidn de programas de promocidn y desarrollo turistico de la localidad.
is ! # _ I:IJPrnpuner mecanismos a fin de incentivar el desarrollo turistico de la jurisdiccién.

—1

¢) Participar y/o coordinar la elaboracion de afiches y otros medios masivos a fin de dar a conocer los lugares

Aturisticos de la localidad,
= d) Coordinar y promover con organismos publicos y/o privados competentes, la ejecucidn de planes de accién
turistica.
e) Brindar asistencia técnica en planificacién, coordinacién, ordenamiento y regulacién de |a gestién del turismo
en la provincia.
f) Asistir técnicamente en el proceso de elaboracidn e implementacion de herramientas de planificacién en
turismo para la gestion de la Municipalidad.
g) Apoyar en la elaboracidn de lineamientos para la aplicacidn de las diferentes modalidades de evaluacién ¥
monitoreo de la actividad turistica en la provincia.
h) Proponer temas de investigacién para una mejor gestion turistica, acorde a las politicas y planes de gestion de
las actividades turisticas en la provincia.
i) Brindar asistencia técnica, en la determinacion de condiciones y criterios para el desarrollo de la actividad
turistica y operaciones del transporte turistico en el 4mbito maring.
i) \dentificar y proponer oportunidades de inversion privada y emprendimientos locales en turismo en la
Jurisdiccion del ambito marino.
k) En coordinacidn con las jefaturas, desarrollar acciones de promocién del turismo del ambito marino y alianzas
estratégicas con entidades publicas o privadas en materia de promocidn y gestion turistica.
I) Coordinar y organizar el fortalecimiento de capacidades en turismo para el desarrollo de las competencias del
personal de la gerencia, como estrategia de sostenibilidad para el turismo.
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m) Brindar asistencia técnica en la sistematizacién v el registro de la informacién turistica (proyectos, visitantes
recaudacicn, convenios, otorgamiento de derecho, etc.) Que se genera por turismo en la jurisdiccidn.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacidn Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Administracién en marketing, turismo, hotelera
c) Diplomado y/o curso de Especializacién en administracidn turistica, marketing.
d) Conocimiento de aplicativos del sistemna Informatico.
\ Experiencia:
}a} Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en administracién hotelera,
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de cargo, actividades de administracién de
marketing, turismo, hotelera.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

GERENTE EC .
| 1. IDENTIFICACION

Denominacion : Gerente

Codigo : 02

Clasificacion :  Empleado de Confianza (EC)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la dependencia,

b) Formular y propener a la Alta Direccién los planes ¥ programas inherentes al area funcional a su cargo.
c) Analizar y evaluar las actividades de la dependencia a su cargo.

d) Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccién de la Municipalidad y autoridades edilicias,
# e) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades para el desarrollo de su personal y dependencias a su

cargo.
f) Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos referidos al dmbito de su competencia,
proponer su aprobacion o aprobarlos segin corresponda.
g) Elaborar informes de estadisticos de las principales actividades de su drea segun la funcionalidad competente.
h) Administrar los recursos asignados a su cargo segin competencia de acuerdo a la normatividad vigente.
i) Disponer las medidas de control, asi como la supervisién segun las medidas que corresponda y de acuerdo a su
ctompetencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
sﬁ!’-‘ﬂ b) Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario, a fin con el cargo a desempefiar, que incluya
3 estudios relacionados con la especialidad. (*)
-, ¢) Diplemado y/o curso de Especializacidn en gestién pliblica.
% T d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
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b) Experiencia especifica: Tres (03) afios, en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y
conduccion de personal, de los cuales un (01) afio deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico
o privado o su equivalencia, y un (01) afio de experiencia en el sector piiblico.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

S ————— — S 3

(*) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion municipal, gestidn
ptiblica y conduccidn de personal, [**).

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
wnunicipal, gestion publica y conduccion de personal.

*) Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera
equivalente la experiencia como espedialista, coordinador/a o supervisor/a; més dos (02) afios adicionales de
experiencia especifica en gestién municipal,

ACOTACION: LOS REQUISITOS MINIMOS PARA LOS DIRECTIVOS PUBLICOS DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION;
Lol son similares a los de un Gerente.

f g [ 7] ( ' (***). Para el caso del Secretario General, los requisitos son los mismos establecidos para el Gerente.

CARGO ' _ CLASIFICACION-SIGLAS |
| GERENTE MUNICIPAL FPLDYR |
| 1. IDENTIFICACION - ]

Denominacion : Gerente Municipal

Codigo : 02

Clasificacion :  Funcionario Publico de Libre Designacién y Remaocién{FPLDyR)
i T E l Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

7, ~ "l., Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas de la Municipalidad y la
f' o S Ly | prestacicon de los servicios publicos locales y los proyectos de desarrollo local en coordinacién con las Gerencias
H ' competentes y en concordancia con el Plan de Desarrolio Municipal Concertado, Plan Estratégico Institucional,
\\“ Plan Operativo Institucional, el Presupuesto Participativo y en el marco de las Politicas de Gobierno Municipal.

g

b) Evaluar, controlar y supervisar la Gestion Administrativa, Financiera, Presupuestaria, Econdmica y Patrimonial
< de los organos de la Municipalidad en coordinacion con las respectivas gerencias y en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

c) Proponer e implementar normas, politicas, procedimientos técnicos y administratives para la atencion de los
asuntos propios de la gestion municipal.
Monitorear la complementacion y seguimiento de las recomendaciones contenidas en los informes resultantes
de las acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Cantrol.
Emitir Resoluciones de cardcter administrativo, disponer y autorizar otras acciones administrativas que le sean
delegadas por el Alcalde.
Mantener informado y dar cuenta pericdicamente al Alcalde sobre su gestion v las actividades desarrolladas
por las dependencias de la Municipalidad.
g) Supervisar las funciones que ejecutan las diversas gerencias.
h) Representar a la Municipalidad en Comisiones y Eventos relacionados con el area municipal,
i} Asesorar, apoyar e informar al Alcalde y al Concejo Municipal sobre aspectos de gestidn municipal.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional universitario, en Administracién de Empresas, Economia,
Contabilidad, Ingenieria industrial, Derecho o afines. (*)

59



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

%

¢) Estudios de Postgrado en Gestién Publica, o Administracién, o Gestién Municipal o Desarrollc Local,
d) Conecimiento de aplicativos del sistema informatico.
Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios, en temas relacionados a la gestion municipal, gestién plblica y
conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben seren puestos o cargos de direccion en el sector publico
o privado o su eguivalencia, en ambos casos con reporte directo a la alta direccidn y un (01) afic de experiencia
en el sector publico.
(*) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad ¥ un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestidn
\? unicipal, gestion publica y conduccion de personal. [**)
g:: Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion

municipal, gestion plblica y conduccion de personal.

(**) Para el cumplimiento del afio (01) de experiencia especifica, se considera equivalente la experiencia en
puestos o cargos de Alcalde o Gerente Municipal.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS i
INGENIERO | SP-ES
| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Ingeniero |
Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor PUblico Especialista (SP-ES)

| n.runciones peL caro estrucTURAL i
/7. " a) Proyectar y dirigir obras de ingenieria
. b) Elaborar directivas para el desarrollo de proyectos de infraestructura.
# ‘. ) Realizar investigaciones sobre la resistencia de suelos, rendimiento de magquinaria, materiales y otros,
o

e

estableciendo sus costos,

' - d) Estudiar y planear obras y proyectos de inversién, en programas de ingenieria y de produccion de bienes ¥

servicios.

e} Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento de obras, maquinarias, vehiculos, produccion y otros.

f) Supervisar y efectuar inspecciones técnicas de las obras efectuadas por terceros que se le asigne de conformidad
a las normas técnicas y disposiciones establecidas.

g) Emitir opinidn técnica solicitada e informes correspondiantes a las obras inspeccionadas de acuerdo al estudio

correspondiente de los expedientes asignados.

Dirigir y supervisar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento, reparacion e instalacién,

Gestionar el abastecimiente oportuno y controlar los equipos, maquinarias, herramientas y materiales

»/ requeridos para la ejecucion de los trabajos.

J) Programar y efectuar la distribucion del personal para la ejecucion de los trabajos.

k) Llevar un inventario actualizado de los materiales, equipos y herramientas asignadas.

I) Elaborar el proyecto de bases técnicas para licitar contratar y/o supervisar las obras programadas.

m) Mantener actualizado el costo unitario de los materiales, equipos y herramientas.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacidn Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, con coleglatura vigente y
habilitacion.
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c) Diplomados en Gestién Piblica, Administracién, y otros afines,
d) Conccimiento de aplicativos del sistema informatico.
Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en infraestructuras del sector piblico y/o
privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo, temas relacionados a la gestidn
municipal.

CLASIFICACION-SIGLAS
SP- ES

| = I

Denominacion : Ingeniero Il
Codigo : os
> Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| /1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.

b) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades de ejecucion.

c) Formular proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria especializada.

d) Realizar investigaciones sobre la resistencia de suelos, rendimiento de maquinaria, materiales y otros,
estableciendo sus costos.

- e) Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento de ab ras, maquinarias, vehiculos, produccion y otros.

i _“"“ f} Presentar programas de construccién, reconstruccién ampliacién y reequipamiento de equipos de ingenieria.

FEAL 8] Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.
= \h) Emitir opinién técnica solicitada e informes correspondientes a las obras inspeccionadas de acuerdo al estudio

- | Jcafrespondiente de los expedientes asignados.
\ e }_t} Gestionar el abastecimiento oportunc y controlar los equipos, maquinarias, herramientas y materiales
.~ Jjrequeridos para ia ejecucién de los trabajos.

== J) Programar y efectuar la distribucion del personal para la ejecucién de los trabajos.

k) Llevar un inventario actualizado de los materiales, equipos ¥ herramientas asignadas.

) Elaborar el proyecto de bases técnicas para licitar contratar y/o supervisar las obras programadas.
m) Mantener actualizado el costo unitario de los materiales, equipos y herramientas.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

- Formacién Académica:
YBh\-A) Nivel educativo: Superior universitaria.

Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, con colegiatura vigente vy
7/ habilitacion.
c) Diplomados en Gestidn Piblica, Administracidn, y otros afines.
d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios, como especialista en infraestructuras del sector publico y/o
privado.

g
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
INGENIERO AMBIENTAL 5P-ES
| I IDENTIFICACION
Denominacion : Ingeniero Ambiental
Codigo : 05

M. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

%) Elaborar directivas para el desarrollo de programas de saneamiento ambiental.

b) Realizar estudios, proponer normas y procedimientos en los programas de saneamiento ambiental.

c) Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento de suelos y ambiente.

d) Supervisar y efectuar inspecciones técnicas de las obras efectuadas por terceros que se le asigne de
conformidad a las normas técnicas y disposiciones establecidas.

&) Emitir opinién técnica solicitada e informes correspondientes a las obras inspeccionadas de acuerdo al estudio
correspondiente de los expedientes asignados.

f) Dirigir y supervisar |a ejecucién de los trabajos de saneamiento ambiental.

g) Elaborar el proyecto de bases técnicas para licitar contratar y/o supervisar las obras programadas, en aspecto
ambiental.

h) Cumplir con los procesos de la legislacién vigente para ajustar el medio ambiente tras a las posibilidades
econdmicas, sociales y politicas.

i) Realizar todos los procesos integrales de residuos,

i) Realizar todas las campafas de sensibilidad ciudadana ambiental.

k) Controla todos los espacios silvestres cuidadas como también conservacion de ecosistemas urbanos.

1) Realiza todos los manejos de la contaminacion del agua, suelo, aire y residuos en la ciudad.

m) Organiza el dptimo Util de los bienes naturales para la obtencion de productos y procesos coeficientes.

n) Hacer auditorias ambientales en diferentes sectores.

o) Interpretar y realiza calculos de evaluacion y santificacién de contaminantes atmosféricos, asi como el disefio

. de equipos y procesos usados en su control.
| p)Guia los grupos de trabajos multidisciplinario en el control y la organizacion Territorial, estudiando los complejos

| sistemas de Interrelacion entre elementos naturales, econdmicos y sociales,

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, con colegiatura vigente y habilitacion.
¢) Diplomados en Gestidn Publica, Administracién, y otros afines.

d) Conocimiento de aplicatives del sisterna informatico.

; Experiencia:

Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en temas ambientales en el sector publico
o privado.
Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS _
INGENIERO EN SISTEMAS | SP-ES B

| 1. IDENTIFICACION [
Denominacién : Ingeniero en Sistemas |
Codigo : 05
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Clasificacion :  Servidor Piblico Especialista [SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Disefiar, programar, aplicar y mantener sistemas informaticos,
b} Administrar redes y sistemas de informacion.
) Optimizar los datos que maneja una empresa.
d) Investigar para crear software y hardware en una empresa u organizacion.
e) Disefiar y mantener los sitios web,
fl Comprobar el buen funcionamiento del sistema,
€) proteger la red de cualquier virus o atague que se produzca.
R, Brindar el soporte técnico a los usuarios.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

—__ @) Nivel educativo: Superior universitaria.

4 b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas, con colegiatura vigente y habilitacién,
(/'__:1 [4%5 %) Diplomados en Gestién Publica, Administracién, y otros afines.

&

2. =) Disefiar los sitios web.

2 - TExperiencia:

“=—=" a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en sistemas informaticos en el sector publico
v/o privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en el desempefio del cargo.

{.carGo CLASIFICACION-SIGLAS ]

I.I oy '_"1._ —!
# ‘,i.!ﬂSPEﬂ'URDEmﬁNSFﬂRTEI N SP-AP
{
AT [} IDENTIFICACION |
L\-,I,.___._ ~ Denominacién : Inspector de Transportes |
B Codigo : 06

Clasificacidn :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

d kiaborar informes de descargos de acuerdo a los incidentes y/o anomalias presentadas en su servicio.
#) Otras disposiciones que emanan de |a jefatura de operaciones y entes superiores.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educative: Superior No universitaria.

b) Grado/situacion académica: Egresado de Instituto Superior Técnica en la especialidad o afines.

¢) Conacimiento de aplicativos del sistema de transporte.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como inspector en transporte; en el sector publico y/o privade.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en el desempefio del cargo.
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
| INSPECTOR SANITARIO SP- AP

| I IDENTIFICACION N
Denominacion : Inspector Sanitario

Codigo : 06

Clasificacidn ;  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Y. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Comprobar o revisar de las condiciones sanitarias de los establecimientos para verificar que se estd cumpliendo
con la normativa vigente de seguridad e higiene,
b) Regular y controlar las actividades de higiene, acopio, distribucion, almacenamiento v comercializacién de
) . alimentos y bebidas en los mercados, en concordancia con las normas nacionales sobre |a materia,
é [ \¢) Implementar sistemas de vigilancia contra riesgos con otros actores sociales gue permitan monitorear la
D e : informacion a favor de la prevencién de enfermedades Infecto-contagiosas.
. d) Fiscalizar, supervisar y controlar el aseo, |a higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,
i industriales, cercados, camal, cementerio, escuelas, piscinas y otros lugares plblicos y privados.
e} Verificar que los responsables de establecimientos que expandan productos alimenticios cuenten con la
documentacion sanitaria correspondiente.
f) Efectuar las inspecciones de los locales comerciales a fin de viabilizar el otorgamiento de las licencias de
“ i funclonamiento de fos mismos.
C ~_h‘\lmsarrnllar actividades para el fortalecimiento de las buenas practicas sanitarias de los prestadores de
‘$ervicios,

{ # h) Efectuar inspecciones y operativos de vigilancia sanitaria de control de alimentos, productos hidrabiclégicos,

~ /tames rojas y otros.

e

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL _ )
Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior No universitaria.

b) Grado/situacién académica: Egresado de Instituto Superior Técnica en la especialidad o afines,

) Conocimiento de aplicativos del sistema de salud sanitaria.

Experiencia:

~.2) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como inspector sanitario; en el sector publico y/o privado.

\ ¢ Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

y Palig
M, i
- P S

| €arGO CLASIFICACION-SIGLAS
i |
INGENIERO SANITARIO | SP- ES
. - IDENTIFICACION 1

Denominacion : Ingeniero Sanitario |
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a} Planear, disefiar, construir, mantener en funcionamiento y administrar las instalaciones sanitarias destinadas
a proteger la salud piblica.




&

b} Realizar la coordinacién, seguimiento y control de |a ejecucion de la obra a nivel de Instalaciones sanitarias —
Pluviales, agua fria y caliente, residuales, redes contra incendio.

¢) Desarrollar actividades de direccidn técnica, coordinacién, organizacion, normalizacién, control, tarifacian,
empresas de agua potable y desagiie de la provincia.

d) Desarrollar actividades de direccién técnica, coordinacion, normalizacion, disefio, operacién v control de las
disefio, construccién y operacion de servicios de salud publica de la municipalidad y de control de servicios de
servicios de recoleccion de desechos sélidos y de disposicién final.

e) Desempefar las actividades de direccién técnica, coordinacion, normalizacion, disefio, control y eventual
operacion de las instalaciones en las edificaciones.

f) Desarrollar actividades en otros sectores como en la higiene de los alimentos, en el control de cuencas
hidrograficas, contaminacién ambiental, residuos radioactivos y otros problermnas ambientales.

) Proponer nuevas técnicas de ejecucidn y mantenimiento de suelos y ambiente.
) Supervisar y efectuar inspecciones técnicas de las obras efectuadas por terceros que se le asigne de
conformidad a las normas técnicas y disposiciones establecidas.

i) Emitir opinidn técnica solicitada e informes correspondientes a las obras inspeccionadas de acuerdo al estudio
correspondiente de los expedientes asignados.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC
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TR | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
oy, oy Formacién Académica:
' = a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Ingeniero Sanitario, con colegiatura vigente y habilitacién.

c) Diplomados en Gestidn Publica, Administracion, y otros afines.

d) Conocimiento de aplicativos del sistema informdtico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en temas sanitarios y ambientales, plantas
+ de tratamiento de agua potable, lagunas de oxidacién y otros; en el sector publico y/o privado.

Bi_ Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en el desempefio del cargo.

CLASIFICACION-SIGLAS
SP- DS
| 1. IDENTIFICACION |
Denominacidn : Jefe de Oficina de Control Institucional
Codigo : 03

T\ Clasificacion :  Servidor Publica — Directivo Superior (SP-DS)

| 11 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar el Plan Anual de Control,

b) Planificar programas de control en la municipalidad.

b) Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interna y externa.
c) Aprobar normas y procedimientos de control.

d) Dirigir programas especiales de investigacion por evasién o fraudes tributarios, malversacién v/o deficiencias
administrativas.

e) Dirigir cursos de capacitacion para personal de control institucional.

fl Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditoria, segun los dispositivos legales.

g) Evaluar el control interno de las diversas gerencias de la Municipalidad.

h) Ejecutar el control preventivo sin cardcter vinculante, al drgano de mds alto nivel de la entidad con el propésito
de optimizar la supervisién y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.
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i} Actuar de oficio en los actos y operaciones de la entidad, en los casos que adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando a la Alcaldia para que adopte las medidas correctivas
pertinentes.

j) Efectuar la verificacion y seguimiento de implementacion de las recomendaciones emergentes de los informes
de Acciones de Control.

k) Informar anualmente al Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus funciones y del estado de control del uso
de los recursos municipales en virtud de la normatividad emanada por |a Contraloria General de |a Repiiblica.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

]

I} Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y de las normas emitidas en la Municipalidad por
q“ui parte de las gerencias y el personal que las integra.
eﬂ Participar como veedor en los procesos de seleccidn para la adquisicion de bienes y servicios y la ejecucion de
E obras, asi como en la recepcidn de obras, toma de inventario fisico, etc.
"R

EQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

(Requisitos establecidos por la Contraloria General de la Repiiblica)

a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
o :_‘:;-\ b) Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la profesion, con
N =)\ colegiatura y habilitacién por el colegio profesional respectivo. En caso, gue el profesional cuente con grado

% de magister no sera exigible el titulo profesional.
Azt ;}f c) Experiencia comprobable no menor de 03 afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria
! privada. El computo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la obtencidn del grado de
bachiller,

d) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por acuerdo bajo el
principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancidn
penal.

&) No haber sido sancionado con destitucién o despide.

f] Contar con capacitacion en temas vinculades con la auditeria, el control gubernamental o |a gestién publica,
en los dltimos 02 afos.

,-,."r_-l;r" i "‘g} No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con cardcter preexistente a su postulacidn,
’-'_:J." ta | derivado de control gubernamental o del ejercicio de |a funcién publica.
{ h) No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador a cargo de la CGR.
N\ 44/ - i} No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Gerente del OCl.
\\ — /'Jjj No haberse dado término a la encargatura como Gerente de OCI, por acreditarse alguna deficiencia funcional

g S en el ejercicio de las funciones establecidas en los numerales 7.1.7 y 7.2 de la Directiva de los Organos de
Control Institucional o evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las
normas del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

k) No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la entidad en los ditimos 04 afios.

I} Otros que determine la CGR, relacionados con la funcidn que desarrolla fa entidad.

CARGO ' CLASIFICACION-SIGLAS :

MECANICO | B SP- AP - _i
| L IDENTIFICACION ] _ |

Dencminacion : Mecanico |

Codigo : 06

Clasificacidn :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecanico diversos.
b) Efectuar mantenimiento preventivo de vehiculos, equipos y otros.
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¢) Realizar trabajos sencillos de torno, soldadura, utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno.
d) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados ¥ maguinas diversas.

€) Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maguinarias y vehiculos.
f) Efectuar el pintado de los vehiculos.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:

\ a) Nivel educativo: Superior No universitaria.
'thl Grado/situacion académica: Egresado de Instituto Superior Técnica en la especialidad o afines.
[ Conocimiento de aplicativos del sistema informético.
H ncla:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en mecanica automotriz, pintado y/o
planchado de vehiculos y otros; en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un {01) afios, en el desempefio del cargo.

f carco  CLASIFICACION-SIGLAS il
MECANICO Ii SP- AP 1
| 1 IDENTIFICACION |
Denominacién : Mecanico Il
Cadigo : o6

Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

..3) Efectuar reparaciones complejas de motores, maguinaria ¥ equipo mecanico diverse,
b) Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacidn de magquinarias y equipos.
¢} ‘iifeﬁﬁcar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipes motorizados y determinar las reparaciones
necesarias.
- d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metdlicas de gran precision.
il -n)'gf?e:tuar trabajos complejos de soldadura, torno, prensa y similares.
) Puede corresponderle supervisar un taller de poco movimiento,

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior No universitaria.

b) Grado/situacion académica: Egresado de Instituto Superior Técnica en la especialidad o afines.
) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

va) Experiencia general: No menor de tres (03) afics, como especialista en mecanica automeotriz, pintado y/o
planchado de vehiculos y otros; en el sector publico y/o privado.
b} Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |
MEDICO | SP- ES |

| 1. IDENTIFICACION |
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Denominacion : Médico |
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

A basado en familia y comunidad en las diferentes etapas de vida.

a-"' \W) Implementar el Modelo de Atencién Integral de Salud Basado en Familia y Comunidad.
B Diagnosticar y tratar enfermedades, lesiones y demds trastornos de salud luego de realizar el respectivo

chequeo meédico y la evaluacion fisica. Prescribir y administrar los tratamientos adecuados segun el

diagndstico. Orientar y aconsejar a los pacientes y sus familiares.
d) Realizar el registro en la historia clinica, el ingreso, plan de tratamiento y evaluaciones de acuerdo a la
normativa vigente, asi como la elaboracién y firmas de recetas, informes médicos u otros documentos
relacionados a la labor asistencial o administrativa del servicio.
Participar en la elaboracion de guias y protocolos de acuerdo a la especialidad que corresponda, para la
actualizacion de estandares de calidad, segin la normatividad vigente. efectuar actividades asistenciales
primarias, ademas de la realizacion de procedimientos e indicacion de examenes especializados de acuerdo al
ambito de su competencia, a fin de permitir la recuperacién ad integral del paciente.
Efectuar procedimientos y exdmenes especializados, de acuerdo con las guias de atencidn de manejos
establecidos, en cumplimiento con los estindares nacionales, para garantizar la calidad de atencion y
satisfaccidn del usuario de la institucicn.
Cumplir turnos de trabajo, roles de guardia y normas de control interno, en el equipo funcional que integra.
Velar por la seguridad y conservacién de todos los documentos, materiales, insurmos y otros recursos asignados
a la sub unidad de corresponder, asi como la integridad v el buen funcionamiento y mantenimiento de los
equipos y ambientes, responsabllizandose por su deterioro o uso indebido, debiendo informara la superioridad
en forma oportuna.
Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién publica, debiendo en todo momento velar porque se
o~ _ supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la funcién segun suambito
" {5 "\ decompetencia.

“}% J) Dirigir, supervisar y ordenar el buen funcionamiento del servicio en caso de desastres naturales, coordinando

\ a) Brindar atencion a la poblacidn en general, teniendo en cuenta el enfoque de atencidn integral en salud,

inmediatamente con jefatura,

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Médico, con colegiatura vigente y habilitacién.

) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

cia:

Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en temas de salud integral; en el sector
blico y/o privado.

Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en el desempefic del cargo.

\ | cArGo CLASIFICACION-SIGLAS
%] | MEDICO VETERINARIO | SP-ES

| I. IDENTIFICACION
Denominacién : Médico Veterinario |
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)




% ]

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL B
a) Programar y supervisar campafias sanitarias de prevencion y curacion, programas de extensidn y capacitacion
pecuaria.

b) Planear y ejecutar investigaciones bacterioldgicas y parasitoldgicas.

¢) Efectuar reportes diarios de atencién pecuaria.

d) Prestar asesoramiento en el campo de los servicios de Salud Publica Veterinaria son: |a vigilancia, prevencidn y
W#control de zoonosis, seguridad alimentaria ¥ proteccion ambiental, abordaje de situaciones de emergencia y

esastres.

) Diagnosticar, controlar y erradicar enfermedades en las especies animales productivas, a través de |a
elaboracion de programas de salud publica veterinaria.
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Médico Veterinario, con colegiatura vigente y habilitacion,

¢} Conocimiento de aplicativos del sistemna informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en temas de salud veterinaria; en el sector

publico y/o privado.

b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en el desempefio de los servicios de salud puiblica veterinaria.

CARGO _ CLASIFICACION-SIGLAS |
NUTRICIONISTA _ SP- ES |
I. IDENTIFICACION ]
THo——". %  Denominacion : Nutricionista
VAR N codigo: 05

’ﬁ// Clasificacion :  Servidor Pdblico Especialista {SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
= a) Desarrollar planes de cuidado nutricional para los pacientes identificados con riesgo nutricional o malnutricidn,

b) Valorar estado nutricional del paciente y establecer necesidades nutricionales.

c) Identificar al paciente que presenta desnutricién o riesgo nutricional mediante la utilizacién de una
herramienta como es el tamizaje nutricional adecuado al grupo etario, teniendo en cuenta el examen fisico,
datos antropométricos, cambios en el peso, y en la ingesta, tipo de repercusion de |a enfermedad en el gasto
metabdlico.

Realizar la Evaluacion Nutricional en base a analisis e interpretacién de |os datos clinicos.

Estimar los requerimientos nutricionales del paciente acorde a su estado clinico.

Verificar que el Soporte Nutricional artificial sea administrado de acuerdo con la terapia nutricional prescrita ¥
segln la tolerancia de cada paciente.

) Participar en la indicacion del Soporte Nutricional artificial junto al equipe de nutricién.

Participar en la seleccion de la formula enteral o parenteral de acuerdo a la via de nutricién seleccionada por
el equipo de nutricidn,

Asegurar que se cumplan con normas escritas y supervisar en forma directa todos los procedimientos técnicos
que se realizan en las distintas etapas de adquisicién y almacenamiento de materias primas, elaboracién,
envasado, rotulado, conservacidn, transporte y administracion de las férmulas. Las politicas de procedimientos
deben especificar el tiempo de administracidn de las mismas.

Monitorear tolerancia y aportes realizados por via oral, enteral o parenteral de modo de complementar vias,
realizar la transicion de una a otra, administrar complementos, entre otras acciones.

k) Informar al paciente y/o familiares sobre su plan de cuidado nutricional y estimular a que participen del mismo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

I} Documentar en la historia clinica los pasos del plan de culdado nutricional, destacando pautas, metas
nutricionales calculadas, progresiones y controles a seguir.
m) Orientar sobre las formas de preparacidn y elaboracidn de los alimentos

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Nutricionista, con colegiatura vigente y habilitacidn.
() c) Conocimiento de aplicativos del sistema informético.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en temas de salud, nutricidn; en el sector
publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en el desempefio de los servicios de salud publica.

CLASIFICACION-SIGLAS
SP- ES

T | L IDENTIFICACION

Denominacién : Obstetra
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

a) Brindar atencion asistencial a las mujeres en edad reproductiva, embarazo, puerperio y menopausia; teniendo

“ i en cuenta en enfoque de atencién integral de salud.

,'*’I-Ij".ﬁ“ \h \Toma de muestras de papanicolaou, realizar exdmenes de [VAA y examen clinico de mamas, para apoyo

- L\ diagnostico precoz de lesiones neoplasicas a través de una atencidn de calidad.

<) ﬁealizar transferencias, derivaciones o referencias de las usuarias con diagnostico presuntivo de céncer a

~establecimientos de salud de mayor capacidad resolutiva.

J.;l—} Planificar, coordinar y realizar actividades de promacion de practicas de entornos saludables, en relacién a
actividades preventivos-promocionales y de proyeccion social, mediante campafas de despistaje de cancer de
cuello uterino en centros poblados de menores recursos econdmicos,

e} Conduccién del trabajo de parto.

f) Atencidn en emergencia bajo supervisin del especialista.

gl Solicitar exdmenes de laboratorio.

h) Llenado de los datos del parto en su respectiva historia clinica, para luego registrario en el sistema.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Obstetra, con colegiatura vigente y habilitacidn.
‘¥ Conocimiento de aplicativos del sistema informético.
Experiencia;
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en temas de salud; en el sector publico y/o
privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un {01) afics, en el desempefio de los servicios de salud publica.
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
OFICINISTA | SP- AP

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| 1. IDENTIFICACION

Denominacién : Oficinista |

Codigo : 06

Clasificacidn :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL i

a) Ejecutar labores relacionadas con tramites, gestién documental, suministro de informacién, recoleccidn y cotejo
de datos, grabar y respaldar informacidn en discos, revisidn vy envio de correos electrénicos, atencidn del
publico y otras tareas similares.

b) Registrar, revisar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

{1 UT"M c) Digitar cuadros, graficos financieros o contables y documentos reservados,

)

i

&4 : e l\ d} Llevar escalafones y/o archivos complejos y reservados.
t:§' ' 'I. | e) Organizar y clasificar todo tipo de informacién, archives y documentos que se encuentren o generen en
VS SRl / la oficina; de forma que se permita generar una actividad mejor preparada y con mayor posibilidad de éxito.

#H

EUUEITDS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica: Conocimiento bdsico de trabajos de oficina.
¢) Conocimiento basico del sistema informatico,
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores variadas de oficina; en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses, en el desempefio del cargo.

| carco B CLASIFICACION-SIGLAS
| onciNisTA 11 SP- AP
“ | I IDENTIFICACION
Denominacion : Oficinista 1l
Codigo : 06

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

F0175:4 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL 1
'} 4} Ejecutar labores relacionadas con tramites, gestion documental, suministro de informacion, recoleccion y cotejo
de datos, grabar y respaldar informacion en discos, revision y envio de correos electrénicos, atencién del
-/ publico y otras tareas similares.
b) Evacuar informe de actividades de su competencia.

c) Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades,

d) Registrar y revisar resoluciones, proveidos y otros.
(#}llil > e) Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.

f) Administrar |a correspondencia y/o informacion clasificada.

-
; | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacidn Académica:
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica: Conocimiento basico de trabajos de oficina.

71



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

¢) Conocimiento basico del sistema informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores variadas de oficina; en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo,

| CARGO CLASIFICACION-SIGLAS l
OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA | SP- AP

| 1. IDENTIFICACION ]

Denominacion : Operador de Central Telefénica |

Codigo : 06
_Tr"\ Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo {SP-AP)
_.'-".: \ .. ‘I':-._E'l.'v, f
2% 2 [, FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
! b b = a) Operar equipos de sistemas telefénicos comerciales o conmutadores de llamadas telefénicas para transmitir
U llamadas entrantes y salientes del personal y para efectuar intercomunicaciones dentro de |a oficina. Pueden

dar informacién a las personas que llaman y grabar mensajes.
b) Recibir y trasmitir mensajes telefénicas nacionales e internacionales.
¢ Llevar un control de las llamadas telefénicas.
d) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacidn de la central telefénica.
) Recepcionar y procesar las comunicaciones internas ¥ externas.
f} Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

e g) Gesticnar el archivo en soporte convencional e informético.
- =h) Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion
[ 44 ['REQuIsITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
i - Formacién Académica:
]"\: % il {f Nivel educativo: Secundaria completa.
\L " b) Grado/situacion académica: Conocimiento bésico de trabajos de operador de central telefénica,

¢} Conocimiento basico del sistema informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de (02) afios; en labores variadas de oficinista; en el sector publico y/o privado.
b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, &n el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
. OPERADOR DE EQUIPO PESADO 5P- AP
2
L )DENTIFICACION ]
nominacion : Operador de Equipo Pesado
QemmotsCodigo : 06

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

a) Conducir la maquinaria pesada que le sea asignado para realizar las labores que se le encarguen de acuerdo al
tipo de maquinaria.

b) Mantener la maquinaria pesada en condiciones optimas para su funcionamiento, realizando las actividades
menores pertinentes que se le asigne.
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¢) Conducir y operar tractores, palas mecanicas, motoniveladoras, mezcladoras, rodillos, chancadoras y otros
equipos pesados similares,
d) Realizar las comprobaciones previas al uso, efectuar las tareas rutinarias de mantenimiento de maquinaria
pesada y asegurarse de gue el equipo se usa de manera segura y eficiente, siguiendo las normas y los
procedimientos adecuados,
e) Conducir la maquinaria pesada ¥ manejar sus sistemas para cargar, desplazar, excavar, extender, nivelar
diversos materiales y para erigir o demoler estructuras,
€) Saber interpretar la simbologia de maquinaria pesada.
‘Q\f} Detectar los sistemas subterraneos como tuberias o cableado eléctrico antes de realizar tareas de excavacion,
) Asegurarse de que la zona de trabajo esté despejada y sea funcional.
Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacién de sus tareas en situaciones que lo
requieran.
) Hacer el seguimiento de su maquina (completando informes escritos) y notificar al superior jerdrquico de la
necesidad de realizar un mantenimiento de maquinaria pesada mas exhaustivo.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

— —

L | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

B Formacidn Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b} Grado/situacién académica: Conocimiento basico de trabajos de operador de equipos pesados.

¢) Contar con Brevete profesional vigente, que le permita manejar tractores, sembradoras, palas cargadoras,
aplanadoras, gruas, motoniveladoras, retroexcavadoras, trailers y otras maquinas.

d) Contar con certificado en mecdnica automotriz,

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de (02} afios; en labores variadas de operador de maquinarias pesada; en el

sector publico y/o privadao.
._b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

: .-:_:-1\...\

| /CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
ERADOR PAD | SP- AP
< 1 u i Al

| 1. IDENTIFICACION

" Denominacidn : Operador PAD |

cédigo - 06

Clasificacion :  Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP)

4 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

) Operar los equipos de computo asegurando su conservacion y buen funcionamiento. Evaluar la ejecucion de

/' programas de sistemas operativos y proponer medidas para optimizar los diversos sistemas administrativos
con acciones encaminadas al mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo de la
Institucién.

b) Formular, preparar y programar para el tratamiento diario automdtico de datos mediante sistemas
informaticos.

c) Elaborar, el plan de contingencias respecto al procesamiento automdtico de datos v la seguridad fisica de los

- equipos, del centro de computo.

' d) Adaptar, los programas existentes a las necesidades de cada unidad arganica de la municipalidad.

e) Apoyary asistir a las diversas unidades orgdnicas de la municipalidad en el soporte técnico.

f) Administrar el Sistema de Base de Datos de la Municipalidad, con confidencialidad.

g) Sugerir las necesidades de ampliacién y/o renovacion de equipos de cémputo.

h) Controlar el buen funcionamiento de las méquinas y la calidad de los documentos procesados.
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i) Diagnosticar causas de las interrupciones en el procesamiento diario.
i} Registrar el tiempao de utilizacién del equipo o de cada programa.

k) Controlar el funcionamiento de los equipos que operan en la Sede y corregir imperfecciones en los datos a
procesar.

I} Evaluar el rendimiento de los sisternas, que se emplean en los equipos de computo.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
\ "A Formacidn Académica:
*‘. ""\ a) Nivel educativa: Superior No universitaria.

\*b) Grado/situacién académica: Egresado o titulado técnico, como Programador de Sistemnas Procesamiento
Automatico de Datos (PAD).

) Contar con Diplomado en procesamiento de datos.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menar de (02) afios: en labores variadas de Programador en el sector publico y/fo
privado.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

" CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
PERIODISTA | B SP- ES
| 1. IDENTIFICACION
A Denominacion : Periodista |
E| cédigo: 05
E Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

M T { It. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

F

I ,& a) Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades de la Municipalidad.
%

b) Organizar, coordinar y atender las ceremonias y actos oficiales que se realizan en la Municipalidad.
/€)' Coordinar y promover la emisién de documentos informativos a fin de optimizar las comunicaciones y

4

relaciones con el piblico en general.

d) Participar en |a produccién de audio y videos publicitarios sobre obras realizadas y otras acciones de caracter
trascendental que ejecuta la gestién municipal.

e} Tener permanentemente comunicacion con los medios de prensa escrita, radial y televisiva.

f) Organizar eventos, cursos, talleres sobre el quehacer municipal.

g) Participacion en la formulacién y publicacién de eventos y acciones que realiza la Municipalidad en beneficio
< BEO i de la poblacian de su jurisdiccion.
4 ¥

A )

2| ok | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
> 7/ Formaci6n Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacidn académica: Titulo profesional de Periodista, Ciencias de la Comunicacién, con colegiatura
vigente y habilitacidn,

c) Conocimiento de aplicativos del sistema Informaético,
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como especialista en periodismo y/o Clencias de |a
\  Comunicacién; en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio de los servicios de periodismo.
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%

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
PERIODISTA II SP-ES

| 1. IDENTIFICACION ]
Denominacién : Periodista || o
Codigo : a5

1.% Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Y- FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Realizar la cobertura periodistica de proyectos, actividades ¥ servicios gue brinda fa Municipalidad Provincial
del Santa.

b Editar las imégenes y fotos exclusivas para televisian y portal web de los medios de comunicacién masives local
. y nacional,

c) Publicar en la pagina web institucional ¥ canal de YouTube los videos de actividades de la Municipalidad
Provincial del Santa.

d) Redactar informacién de actividades que realizan las unidades organicas de la Municipalidad para su difusion
oportuna,

e} Participar los dias domingos en el izamiento de la Bandera Nacional.

f) Generar spots publicitarios y videos cortos para las diferentes redes sociales.

g) Realizar entrevistas periodisticas al Alcalde Y a sus gerentes en diversos temas coyunturales.

h) Redactar y emitir boletines de prensa y notas informativas.

i) Efectuar las convocatorias a la prensa local, para las ruedas y conferencias de prensa.

J) Participacién directa en las diferentes inauguraciones de obras ¥ visitas guiadas en fechas determinadas por el
despacho de Alcaldia,

k) Difundir informacion a través de los canales mas adecuados de comunicacicn social.

) Analizar y seleccionar las noticias periodisticas tanto nacionales como extranjeras.

AT o M) Producir articulos y/o preparar informativos, conferencia de prensa y otras de caracter oficial.

, | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

/- Formacién Académica:

"'/ a) Nivel educativo: Superior universitaria.

\\ — ) Grado/situacion académica; Titulo profesional de Periodista, Ciencias de la Comunicacidn, con colegiatura

- vigente y habilitacién.

) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios, como especialista en periodismo y/o Ciencias de la
Comunicacion; en el sector publico y/o privado.

b} Experiencia especifica: No menor de dos (02} afios, en el desempefio de los servicios de pericdismo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS -
POLICIA MUNICIPAL | SP- AP
| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Policia Municipal |
Codigo : e

Clasificacidn :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
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a) Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones y otras disposiciones sobre especulacidn,
adulteracion y acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato y otras.

b) Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras, en los
establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

c) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al codigo sanitario.

d) Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a la superioridad.

e) Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacion de la via pdblica y veredas y
velar por e| cumplimiento de las disposiciones que autorizan las demoliciones.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica: Capacitacion técnica en centro de instruccidn especializado.

c] Conocimiento bédsico dal sistema Informatico.,

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores sobre |a materia, en el sector plblico v/o privade.
'b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
POLICIA MUNICIPAL 1l 5P- AP

| 1. IDENTIFICACION

.~ Denominacion : Policia Municipal I

i s Codigo : 06

( # Clasificacién :  Servidor Pdblico de Apoyo (SP-AP)
— - 2

.'I‘--; =

|

'I.I'E

v
3F

™,

!,','L“{ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

= a) Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, resoluciones y otras disposiciones vigentes; aplicando las
correspondientes sanciones a los infractores.

b} Instruir al personal de controlar la aplicacién de las disposiciones sobre especulacién, adulteracién ¥
acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia municipal.

c) Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control asignado a su cargo.

d) Controlar las licencias de construccidn de inmuebles en general, las de ocupacion de la via publica y veredas y

i velar por el cumplimiento de las disposiciones que autorizan las demoliciones.

|| e) Realizar inspecciones e investigaciones a los establecimientos comerciales a de acuerdo a operativos
programados o a solicitud de la comunidad.

f) Formular los partes diarios y expedientes como resultado de su participacion.

g) Informar a la Subgerencia de Fiscalizacién, Comercializacién y Transportes; sobre los partes diarios y
expedientes impuestos y verificados respectivamente para su calificacion y consideracion.

A\ | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
. Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica: Capacitacién técnica en centro de instruccién especializado.
c) Conocimiento basico del sistema Informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en labores sobre la materia, en el sector piblico y/o privado,
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afics, en el desempefio del cargo.
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |'
PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO SP-EJ |
| 1. IDENTIFICACION |
Denominacion : Procurador Municipal Adjunto

Codigo : 04

Clasificacién :  Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL b

8) Ejecutar y coordinar asuntos legales y administrativos en defensa judicial,

b) Representar y defender a la Municipalidad Y sus intereses en procesos judiciales y arbitrales.
c) Iniciar procesos judiciales en representacién de la Municipalidad.

d) Denunciar, prestar instructiva, preventiva y constituirse en parte civil,

- &) Concurrir a diligencias policiales y/o judiciales.

‘=% f) Actuar a intervenir en la actuacion de medias probatorios y exhibir o reconocer documentos.
g) Plantear medios impugnatorios en actos procesales.

h) Solicitar medidas cautelares en cualquiera de sus formas.

i) Convenir, conciliar o desistir de la demanda, asi como transigir los procesos.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacidén Académica;
= a) Nivel educativo: Superior universitaria.
Y 7 \E” Grado/situacion académica: Titulo profesional de Abogado, con colegiatura vigente y habilitado.

[/ 3 . ¢] Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de las sisteras administrativos.
S d) Conacimiento de aplicativos del sistema informatico.
g J% * &) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en labores sobre |a materia, contar con capacitacion acreditada

\\‘:{-\; en la defensa de los procesos judiciales que afronta los organismos publicos con énfasis en gobiernos locales.
. b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL EC

1. IDENTIFICACION _ ]
\ vRenominacion : Procurador Publico Municipal

igo : 02

sificacion :  Empleado de Confianza (EC)

e

\Q:-'.!;ﬁn"'f-

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Promovery garantizar el ejercicio de la defensa y representacion juridica del Estado a fin de proteger sus
intereses.

b) Desarrollar normas relacionadas con la supervision y evaluacién del cumplimiento de los lineamientos ¥
actividades de los/as operadores/as del Sistema.

¢} Generar estadisticas, registros y reportes, con informacion relevante para el cumplimiento de sus
funciones.

d) Absolver consultas, formular opinién vinculante y propener meodificatorias normativas en materia de
defensa juridica del Estado.
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e] Desarrollar acciones que promuevan la capacitacién y la especializacién de los/as operadores/ as del
Sistema.
f) Promover la solucién de conflictos o controversias cuando estos generen un menoscabo en los intereses
del Estado, en coordinacion con entidades del sector publico,
g) Centralizar informacién sobre las contingencias generadas en contrs del Estade, asi como las penas de
\ multa impuestas por comision de delitos a favor del Estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

— ——

h) Coordinar los operativos de interdiccién donde intervengan los/as procuradores/as publicos con las
Instituciones competentes y conforme a ley. Asimismo, colaborar en lo pertinente con las acciones de
: recuperacion extrajudicial de los predios del Estado.
§ i) Establecer mecanismos de cooperacién con otras entidades del sector publico o personas juridicas de
Derecho Privado, nacionales o extranjeras, a efectos que coadyuven con la defensa juridica del Estado, en
lo que fuera pertinente.,

i) Coordinar y analizar con las entidades de la administracién publica la viabilidad y la conveniencia —costo
beneficio~ de llegar a una solucién amistosa en las controversias no judicializadas en las que el Estado sea
parte.

k) Elaborar pericias, informes, valoracién del perjuicio econdmico causado al Estado y otros para apoyo
técnico a las Procuradurias Publicas en el ejercicio de sus funciones.

I) Acreditar a los/as procuradores/as publicos mediante la entrega de documento oficial que les faculta a
ejercer validamente la defensa juridica del Estado, asi como retirar la acreditacién conforme a ley.

m) Coadyuvar con los mecanismos de cooperacion para lograr la localizacién y recuperacion de los efectos,
bienes, instrumentos y ganancias procedentes de actividades ilicitas, cuando estas se encuentren fuera
del territorio nacional.

n) Registrar la informacién de las controversias internacionales en la que es parte el Estado, conforme a la

P e normatividad pertinente.
] :,f”' “~ ™. % o) Recibir, atender ¥ gestionar las denuncias que son efectuadas por la ciudadania.

A A |\ p) Las demas que sefialen el Reglamento y los dispositivos legales correspondientes,

w

&= | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL B ol

— Formacidon Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Abogado, con colegiatura vigente y habilitado.

c) Conocimiento amplic de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
d) Conocimiento de aplicativos del sistema informético.

e) Ademas las establecidas en el Articulo 29.1" y 30" del Decreto Legislativo N* 1326, que sefiala las sigulentes:
1. Ser peruano/a de nacimiento.

2. Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

3. Tener titulo profesional de abogado/a.

4. Haber ejercido la profesidn por un periodo no menor de cinco (05) afios consecutivas.

5. Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional.

6. Gozar de idoneidad profesional y trayectoria en defensa juridica.

7. No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

8. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resolucidn
firme, o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

9. No tener procesos pendientes con el Estado, a fecha de su designacidn salvo procesas por derecho proplo.
10. Especialidad juridica relacionada a los aspectos materia de su designacion.

 cARGO CLASIFICACION-SIGLAS
PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | SP-ES
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| L IDENTIFICACION
Denominacidn : Programador de Sistema PAD |
Cadigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras electrénicas,
f ‘b"\* b) Codificar instrucciones de lenguajes de programacion.
\>

d) Preparar procesos de computacién de acuerdo con instrucciones del programa.
) Mantener actualizado el archivo de programas.
E Desarrollar programas y aplicativos informdticos de acuerdo a las necesidades de |a Municipalidad.
g) Investigar la utilizacion potencial de las computadoras y formular planes de trabajo para el desarrollo de los
sisternas,
h) Planear la disponibilidad de los recursos en la cantidad adecuada a fin de poder cumplir los requerimientos de
los proyectos de sistemas.

P i) Evaluar el hardware y software a fin de tener medidas preventivas o correctivas en forma oportuna.
g ;‘{;\ 10\ i) Asesorar a las gerencias en asuntos de su especialidad.

¥l

U 177N | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

“x____,,./’ Formacién Académica: _

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo o Bachiller profesional de Ingeniero de Sisternas, Ingenieria industrial o
ramas afines.

b) Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.

¢} Conccimiento de aplicativos del sistema informético.,

(1.
10
ok

Experiencia:
/ FotinTe P ¢ a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desarrollo de programas v aplicativos informéticos, en el
fs i A\ \\ sector privado o publico.
% ( L_--" A Iﬂ, Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.
o~
o 3
CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
PROMOTOR SOCIAL | SP-ES
| 1. IDENTIFICACION

Denominacion : Promotor Social |
Codigo : 0s
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista [SP-ES)

| 1L FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |
a} Coordinar y promover la conformacion de organizaciones de interés social de la Comunidad.

b) Ejecutar estudics y proyectos de desarrollo social,

c) Promaver, coordinar y ejecutar reuniones conjuntas de las distintas organizaciones sociales de la comunidad.

d) Brindar asesoramiento y asistencia a los dirigentes de las organizaciones sociales de la jurisdiccion.

e) Organizar y participar en eventos culturales, sociales, deportivos y similares de diferentes organizaciones.

f) Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua,

g) Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y laborales.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
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Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacion académica: Titulo o Bachiller profesional relacionado con la especialidad.

¢) Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los sistermas administrativos.
¢) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
Experiencia:

“'\’ a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desarrollo de programas sociales, en el sector privadc o

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

——

publica.
'ghl Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en &l desempefio del cargo.

5

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |
PROMOTOR SOCIAL Il SP-ES |

| 1. IDENTIFICACION |
Denominacién : Promotor Social |l -
Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Promover la formacion de organizaciones de interés social,
b) Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.
c) Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacién de proyectos de desarrollo social,
d) Promover el didlogo entre miembros de una organizacién con otros organismos representativos. e,
“‘*\\\ Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales.
[0\ e} Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos.
'-f}f uede corresponderle participar en la realizacion de empadronamiento, censos y muestreos diversos,
g) Ejecutar estudios y proyectos de desarrollo social.

D /h) Brindar asesoramiento y asistencia a los dirigentes de las organizaciones sociales de la jurisdiccian,
“==-—="" ) Organizar y participar en eventos culturales, sociales, deportivos y similares de diferentes organizaciones,

i) Participar en |a organizacidn y desarrollo de campafias de ayuda mutua.
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria,

b} Grado/situacién académica: Titulo o Bachiller profesional relacionado con la especialidad.

d) Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de fos sistermas administrativos.

t] Conocimiento de aplicativos del sistema informético.
) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en el desarrollo de programas sociales, en el sector privado o

— \J/‘ publico.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
PSICOLOGO | SP-ES

| I IDENTIFICACION ]
Denominacién : Psicalogo |
Codigo : 05
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

Clasificacién :  Servidor Publico Especialista {SP-ES)

[ Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Aplicar e interpretar pruebas psicologicas individuales o de grupo.

b) Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacidn.

c) Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado.

d) Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccién de personal, aplicando test, encuestas,

/’ -

[a (,f.:\ 'l.';- entrevistas y similares,

&:}\ ) Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracién entre los servidores de |3 municipalidad.
Ty Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para mejorar la mejor utilizacién de

los recursos humanos.

g) Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicologicas, psicométricas, psicotécnicas, psicopatologicas y similares.

h) Recomendar métodos para la rehabilitacion ¥ tratamiento del paciente.

i) Preparar test y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional,

1) Realizar peritajes psicoldgicos.

k) Elaborar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada.

)

. £°77N. | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
" Formadén Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de Psicologo, con colegiatura vigente y habllitado.

e} Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sisternas administrativos.

c) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desarrollo de |a especialidad psicolégica, en el sector
privado o publico.

b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afig, en el desempefio del cargo.

:. I -.. : L] \-. “I..
' _4/ CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

N e l-"ﬁunmcu FARMACEUTICO | SP-ES

e -

3
—— - T,
rialy’
[

-."—‘--1

L)L

| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Quimico Farmaceutico |
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

L B) Realizar analisis, ensayos y experimentos quimicos de muestras de sustancias orgénicas y/o inorgénicas v
/  evacuar informes técnicos.

b) Llevar el control de las muestras y resultado de los analisis quimicos efectuados.

c) Verificar los andlisis cualitativos y cuantitativos de los productos industriales.

d) Elaborar productos quimicos segin instrucciones.

e) Efectuar clasificacién, inventarios y calificaciones para el aforo arancelario de productos guimicos y
farmacéuticos.

f} Velar por el uso racional de equipos y materiales de laboratorio.
g} Puede corresponderle preparar medios de cultive segun especificaciones.
h) Controlar la actualizacidn de los registros técnicos de andlisis,
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i) Realizar inspecciones & investigaciones de campo.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b} Grado/situacién académica: Titulo profesional de Quimico o de Ingeniero Quimico, con colegiatura vigente y
habilitado,

f) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos,
c} Conocimiento de aplicativos del sistema informético.
Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desarrolio de la especialidad psicoldgica, en el sector
privade o publico.

b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
 RELACIONISTA PUBLICO | SP-ES |
| 1. IDENTIFICACION =
Denominacidn : Relaclenista Publico |
Codigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista {SP-ES)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

AR T
L [T

= \.\g Revisar y seleccionar informacién relevante de interés a la gestion municipal,
[y "\ b) Describir y resaltar las actividades del Alcalde y de todas las dependencias de! Municipio a través de la redaccidn

ff[ t—_— | | de notas de prensa.

\ _/é/ ~ €)Coordinar las actividades de informacién, divulgacién y comunicacion sobre asuntos de la municipalidad.

o~ d) Cubrir notas de prensa relacionadas con las actividades de Ia municipalidad.
R " e) Ejecutar acciones de comunicacién, informacion, difusién ¥ promocion.

f] Disefiar campafias de publicidad de las obras ejecutadas o por ejecutarse,

g) Velar permanentemente por la imagen de la Municipalidad.

h} Coordinar las actividades de comunicacién en general y las Relaciones Publicas en particular, con
organismos, instituciones y medios de comunicacion.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacidn Académica:
%) Nivel educativo: Superior universitaria.

) Grado/situacién académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional en Ciencias de la
Comunicacian,

S €) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
T d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desarrollo de Ia especialidad de la Comunicacion o
Relaciones Publicas, en el sector privado o publico.
“\o) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

| CARGO CLASIFICACION-SIGLAS _ ]
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E:%

| RESPONSABLE DEL TERMINAL TERRESTRE EC ]

| 1 IDENTIFICACION |
Denominacion : Responsable del Terminal Terrestre -
Codigo : 0z
Clasificacion :  Empleado de Confianza (EC)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar las actividades administrativas y operativas del Terminal
Terrestre.
} Velar por el mantenimients Y conservacién de la infraestructura e instalaciones dal Terminal Terrestre, asi
como el normal abastecimiento de los servicios basicos que se requieran.
c] Coordinar con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones y lefatura de Trénsito, acciones inherentes al
servicio de control en el transporte de pasajeros.
d] Reglamentar, controlar el uso de rampas, playa de estacionamiento, cochera, pasadizos y demas dreas internas
{butacas), coordinando con las empresas de transporte que hacen uso.
ﬂﬁ\ e) Organizar, coordinar, supervisar el funcionamiento de las agencias de transporte, tiendas, restaurantes,
¥ I.ﬁ:‘;'h,l 'if‘x_ casetas, depositos y otros, acorde con los fines de la administracion del Terminal Terrestre.
o rf'- + +/ f) Autorizar las modificaciones de la infraestructura, previa evaluacién y propuesta técnica debidamente
\ 7, RS / aprobado por el 6rgano competente.
o L g) Controlar el pago oportuno de la merced conductiva de médulos (tiendas, agencias, casetas, depdsitos,
letreros) y servicios higiénicos, servicios de agua y energia eléctrica.
h) Organizar y mantener los sistemas de sefializacion interna, asi como los que recomienda Defensa Civil y/o
Gestidn de Riesgos de Desastres.
i} Organizar, dirigir, estudios de costos de funcionamiento del Terminal Terrestre: gastos administrativos,
servicios, mantenimiento y reparacion de infraestructura; asi como de los alguileres.

i

~ | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacién académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional a fin con el cargo a
j ; desempefiar. (x)
" ¢) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas ad ministrativos.

d) Conocimiento de aplicativos del sistema informético.

Experiencia;

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios, en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica vy
ﬁ;:ducc}én de personal, de los cuales un (01) afio deben seren puestos o cargos de direccidn en el sector publico

‘nfiﬂk

JQyprivado o su equivalencia, y un (01) afio de experiencia en el sector publico.
[ie!

&)
-
Y
o =
=
=
*

iy Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:

1 /) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion municipal, gestién
= publica y conduccidn de personal, (**).

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccidn de personal.

) (**) Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera
equivalente la experiencia como espedialista, coordinador/a o supervisor/a; mas dos (02) afios adicionales de
experiencia especifica en gestion municipal.
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— e,
CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
RESPONSABLE DEL MUELLE MUNICIPAL EC
| 1. IDENTIFICACION

Denominacién : Responsable del Muelle Municipal
Codigo : 02
lasificacion :  Empleado de Confianza |EC)

& FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a| Establecer relaciones de coordinacién con las diferentes industrias pesqueras, respecto a las servicios que se
brinda, destinados a propender y/o difundiré el acceso a los servicios del muelle.

b} Brindar una adecuada prestacién de servicios del muelle y explanada y diversificar los servicios a los usuarios
para una mejor cobertura.

¢) Efectuar los estudios y analisis correspondientes, a efectos de determinar los costos reales de cada uno de los
servicios del muelle, con el propdsito de garantizar su mantenimiento y conservacion,

d) Gestionar oportunamente, ante las instancias correspondientes de la Municipalidad, los requerimientos para
efectuar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalacicnes del muelie.

e) Efectuar con periddica anual, las proyecciones de ingresos y gastos que se generen en el mueile, a fin de

considerarlos en la formulacién presupuestal, en sus diferentes etapas.

A | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn Académica;

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacidn académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional a fin con el cargo a
desempefiar. (x)

., ) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistermas administrativos.

. d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
" Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios, en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica v
“conduccién de personal, de los cuales un {01) afio deben seren puestos o cargos de direccion en el sector publico
" oprivadoo su equivalencia, y un (01) afio de experiencia en el sector publico.

ix) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afic de experiencia adicional en gestién mu nicipal, gestidn
publica y conduccicn de personal, (**).

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestidn
municipal, gestién publica y conduccién de personal,

**) Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera
Jequivalente la experiencia como espedialista, coordinador/a o supervisor/a; mas dos (02) afios adicionales de

-/ experiencia especifica en gestién municipal.

CARGO ' CLASIFICACION-SIGLAS

RESPONSABLE DE RIESGO DE DESASTRES EC

"/ Denominacién : Responsable de Riesgo de Desastres

Codigo : 02
Clasificacion :  Empleado de Confianza (EC)
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| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ' 1

a) Desarrollar e implementar el Plan de Defensa Civil de la Provincia del Santa en coordinacién con los distintos
actores sociales e instituciones, en funcidn a la Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil.

b) Planear, programary ejecutar inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil de acuerdo a I normatividad
legal y directivas del INDECI, en los locales de empresas, comercios y talleres, empleando formatos
debidamente oficializados para el registro de situaciones encontradas, a fin de prevenir cualquier riesgo que

__ afecte al hombre.
&7 [HR) ) Requerir como requisito indispensable, Ia constitucién de Comités de Defensa Civil en todos los organismos
o tt};) publicos y privados, empresas productoras y comerciales, asi como los estudios y/o proyectos de distribucidn
(&)
L CALDM

de operaciones (Diagramas de: Procesos, Flujo, Recorrido u otro esquema) que permita identificar las dreas

criticas a tomarse en cuenta para prevenir cualquier situacion de peligro.

d} Promover una cultura de prevencion ante desastres naturales y por induccion humana entre las autoridades,
instituciones y poblacion con el apoyo del Instituto Nacional de Defensa Civil.

€} Promover, coordinar y/o ejecutar estudios e investigaciones sobre peligros naturales, tecnolégicos o

antropicos que puedan ocasionar desastres y determinar las acciones preventivac carrespandientss, en

resguardo de la seguridad e integridad de la poblacion.

Realizar y promover estudios o investigaciones para la prevencion de desastres.

Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Centros Educativos, laborales, comunales, locales publicos v

privados, que permitan sistematizar |a experiencia para retroalimentar los planes de prevencion, contingencia,

emergencia y urgencia,

Asesorar al alto nivel jerdrquico de la Municipalidad Provincial del Santa en el planeamiento, programacidn y

ejecucion de las acciones de Defensa Nacional, Movilizacion,

Compatibilizar el Plan de Desarrollo Estratégico de la Provincia, con las politicas de Seguridad y Defensa

Nacional, para lo cual se coordinara oportunamente con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto respecto

a la provision de recursos presupuestales necesarios.

Proponer a la plataforma Provincial de Defensa Civil, &l Plan de Prevencién y Atencién de Desastres de |a

provincia para su aprobacién, asi como, los mapas de identificacidn de peligros, andlisis de vulnerabilidad y

calculos de riesgos, para la toma de las medidas de prevencién necesarias.

# | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |

\C Formacion Académica:
S a) Nivel educativo: Superior universitaria.
e b) Grado/situacion académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional a fin con el cargoa

desempenar. (x)
¢) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
d) Conocimiento de aplicatives del sistema informético.
Experiencia:
8) Experiencia general: Tres (03) afios.
) Experiencia especifica: Dos (02) afios, en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y
duccion de personal, de los cuales un (01) afio deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector publica

(x) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:
a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afic de experiencia adicional en gestién municipal, gestion

publica y conduccion de personal, (**).
b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal.

(**) Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera
equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a; mds dos (02) afios adicionales de

experiencia especifica en gestién munidipal.
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
RESPONSABLE DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE EC

| 1 IDENTIFICACION
Denominacidn : Responsable del Programa del Vaso de Leche

$odigo : 02

[Wsificacion :  Empleado de Confianza (EC)

II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL }

a) Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las fases del Programa de Vaso de Leche: empadronamiento
y seleccion de beneficiarios, programacién y distribucién de raciones, supervision y evaluacién de los
resultados de la distribucidn de los alimentos.

b} Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, y controlar las fases de los distintos Programas Alimentarios,
mediante acciones de empadronamiento y seleccidn de beneficiarios, programacion y distribucion de raciones,
supervision y evaluacion de los resultados de la distribucién de los alimentos, asl como mantener actualizado
el padrdn de beneficiarios de los Programa de Comedores, Alimentos por Trabajo, Hogares vy Albergues;
Programa de Alimentacién y Nutricién para el Paciente Ambulatoria con Tuberculosis y Familia (PANTBC) y
otros programas.

€] Administrar, planificar y organizar las actividades del Programa del Vaso de Leche, en estricta observacion al
numeral 4.1 de |a Ley N2 27470,

d) Ejecutar las fases de seleccion y empadronamiento de beneficiarios.

e) Prever el abastecimiento oportuno de los insumes para el Programa.

f) Promover la organizacién formal y reconocimiento de los Comités del Programa del Vaso de Leche.

g} Informar sobre las actividades desarrolladas en el Programa del Vaso de Leche, dando cuenta a Ia Gerencia

P N ; \ Municipal y Comité de Administracidn del PVL.

T '~:m&| Remitir la informacicn trimestral del desarrollo del Programa del Vaso de Leche a la Contraloria General de la

1 Ag | I(;Re;:&hlica.

W | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL _ ]
"<~ Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacién académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional a fin con el cargo a
desempefiar. (x)

c) Conacimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.

d) Conocimiento de aplicativos del sistema informdtico.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

2 ) Experiencia especifica: Dos (02) afios, en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica y

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

-/ o privado o su equivalencia, y un (01) afio de experiencia en el sector piiblico.

() Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:
a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afic de experiencia adicional en gestion municipal, gestion

publica y conduccién de personal, (**).
b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos {02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal.

(**} Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera
equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a; més dos (02) afios adicionales de
experiencia especifica en gestién municipal.
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| CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
| RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE COMP. ALIMENTARIA EC

| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Responsable del Programa de Complementacién Alimentaria
Cadigo : 02
® Clasificacién :  Empleado de Confianza (EC)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL )

a) Elaborar y ejecutar el Plan de Monitoreo ¥ Evaluacion de las actividades de los Comedores Populares y las
Organizaciones Sociales de Base, la correcta distribucién de los productos de los programas de
complementacion alimentaria, de acuerdo a su normatividad, debiendo cumplir con los fines aprobados por
ley.

b) Programar, dirigir, ejecutar y controlar programas de capacitacién y actualizacidn en temas de seguridad
alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de la poblacidén beneficiaria
organizada, a través de talleres de desarrollo de habilidades sociales y habilidades productivas.

¢) Promover la participacién de la comunidad organizada en el desarrollo y control social de los programas
alimentarios.

d) Planificar un adecuado empadronamiento de los beneficiarios, a efecto de lograr un diagnéstico situacional
que permita cumplir con fa misién del programa, orientando los recursos de manera eficiente y eficaz.

e) Elaborar diagnosticos periédicos que permitan identificar la situacién actual de los Programa de Comedores,
Alimentos por Trabajo, Hogares y Albergues; Programa de Alimentacion y Nutricién para el Paciente

% Ambulatorio con Tuberculosis y Familia (PANTBC) y otros programas, y definir el uso optimo de los recursos,

=\ f) Promover la organizacién formal y reconocimiento de los Comedores Populares.

\e '-'! g) Controlar la recepcion de alimentos, inocuidad, uso adecuado, calidad, preparacion y aceptabilidad de los

' usuarios.

v P
" | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
2 Formacién Académica:
a} Nivel educativo: Superior universitaria.
b) Grado/situacion académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional a fin con el cargo a
desempefiar. (x)
¢} Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
d} Conecimiento de aplicativos del sistemna informatico.
Experiencia:
), Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Heoh periencia especifica: Tres (03) afios, en temas relacionados a |a gestion municipal, gestion publica y
: duccion de personal, de los cuales un (01) afic deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico
_~O'privado o su equivalencia, ¥ un (01) afio de experiencia en el sector publico.

i) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:
a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestién municipal, gestion
publica y conduccidén de personal, (**).
b Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestidn publica y conduccién de personal.
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&

(**) Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera
equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a; mas dos (02) afios adicionales de
experiencia especifica en gestion municipal.

% CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
N \ RESPONSABLE DE SALUD PUBLICA _ EC j
Be \¢ _
NCADis ¥ I IDENTIFICACION |
Denominacion : Responsable de Salud Publica
Codigo : 02

Clasificacion :  Empleado de Confianza (EC)

oG o -
rr 7}, 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

r..l

.;Z;_ Lo :'7..-' ‘3}} Formular, desarrollar y gestionar actividades de prevencién, promocién ¥ atencion primaria de la salud y

\\-_:/ salubridad en el 4mbito local.

b) Fortalecer la implementacién de actividades de prevencion de capa simple en enfermedades crénicas
trasmisibles y no transmisibles de la gestion de la salud a nivel local.

c) Planear, gestionar, dirigir y controlar las acciones de prevencién de zo0onosis en el 4mbito local.

d) Generar y fortalecer alianzas estratégicas para mejorar las condiciones de salud en el distrito.

e} Planificar, gestionar, dirigir, fortalecer e impulsar los diferentes proyectos y programas de salud, de acuerdo a
la normativa vigente.

f} Planear, gestionar, dirigir, actualizar y asistir para el cumplimiento del marco normativo relacionado a la
veterinaria: zoonosis, registro de canes y felinos, en el distrito, solicitando intervencion oportuna del Equipo

. Funcional de Fiscalizacion Ambiental, cuando el caso lo requiera.

' @l Dirigir campafias de educacion sanitaria y de atencién integral de salud a mercados, certros educativos,

| organizaciones de base y comunidad.

& - )5

.~~~ | 'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
" Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria,

b} Grado/situacion académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional a fin con el cargo a

desempefiar. {x)

¢) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.

d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

) Experiencia especifica: Dos (02) afios, en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica ¥

‘fonduccion de personal en la especialidad de salud, de los cuales un (01) afio deben ser en puestos o cargos de

/direccion en el sector publico o privado o su equivalencia, y un (01) afio de experiencia en el sector publico.

(x) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestién municipal, gestion
publica y conduccidn de personal, (**).

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal,

(**} Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera
equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a; mas dos (02) afios adicionales de
experiencia especifica en gestién municipal.
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| CARGOD CLASIFICACION-SIGLAS
| RESPONSABLE DE REGISTROS CIVILES EC
| 1. IDENTIFICACION

Denominacion : Responsable de Registros Civiles

Codigo : 02

Clasificacion :  Empleado de Confianza (EC)

‘IL FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracién de los registros
civiles,

b} Celebrar matrimonios conforme a ley.

c) Emitir y suscribir certificados, constancias, coplas y demas certificaciones sobre hechos y actos vitales y de
documentos relacionados al registro civil,

d) Proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de servicios administratives, en materia de coplas y
certificaciones.

e} Velar por la integridad, seguridad, conservacién y mantenimiento de los libros de registro de estado civil y
demas acervo documentario.

f) En materia de divorcios administrativos realizar los procedimientos administrativos orientados a cumplir con
el mandato dispuesto en la Ley N*29277, Ley de Divorcio Notarial y Administrativo, ¥ su Reglamento aprobado
por el D.5 N"009-2008-]US.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

. Formacién Académica:

.a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Grado académico de Bachiller universitario o titulo profesional a fin con el cargo a
desempefiar. (x)

¢) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
Experiencia:
a) Experlencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios, en temas relacionados a la gestién municipal, gestién pdblica y
conduccion de personal en fa especialidad de registros civiles, de los cuales un (01) afio deben ser en puestos o
cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia, y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.

tx) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestién municipal, gestion
publica y conduccion de personal, {**).

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccidn de personal.

(**} Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de gerentes, se considera

equivalente la experiencia como espedalista, coordinador/a o supervisor/a; mas dos (02) afios adicionales de
experiencia especifica en gestidn municipal.
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS |

SECRETARIA | SP-AP 1
| L IDENTIFICACION |

Denominacion : Secretaria |

Codigo : 06

Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

%:a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los docurmentos.

) Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.
c) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
d) Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, digitando documentos variadas.
&) Coordinar reuniones y/o concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato superior.
— f) Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccién de documentos activos ¥ pasivos.
5 r’:“l\ “>\B) Velar por |a seguridad y conservacion de documentos.

o

1'/ f Ju ) Mantener la existencia de (tiles de oficina y coordinar su distribucion.
2 & ;r Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefnicas.
e /1) Orientar sobre gestiones a realizar y situacién de los expedientes en los que tengan interés.
\\“‘n-....-'-f
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educative: Superior No universitaria.

b} Grado/situacion académica: Bachiller o Titulo de Instituto Superior de Secretaria o titulo a fin con el cargo a

desempefar.
e c) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
"d) Conocimiento basico de informatica.
a:

Experiencia general: No menor de un (01) afios; en el desarrollo de la especialidad de Secretaria, en &l sector
/ privado o publico.
) Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses, en el desempefio del cargo.

[ carGo ' CLASIFICACION-SIGLAS
| SECRETARIA I SP-AP

| 1 IDENTIFICACION

Denominacién ; Secretaria ||
06

a) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales,

c) Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, mecanografiande documentos diverses.
d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Llevar el archivo de documentacion clasificads.

f) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
g) Orientar sobre las gestiones a realizar y la situacidn de expedientes.

S0
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%

h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
i) Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilinglie.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ' ' ]
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior No universitaria.
b) Grado/situacién académica: Titulo de Instituto Superior de Secretaria o titulo a fin con el cargo a desempefiar.
¢} Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistermas administrativos.
d) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.
periencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desarrollo de la especialidad de Secretaria, en el sector
privado o publico.
b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS ,'
SECRETARIA Il SP-AP J

| 1. IDENTIFICACION |
Denominacion : Secretaria lll

Codigo : 06

Clasificacidn :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada,
b) Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, mecanografiando documentos confidenciales.

<~ 00 c) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

. 'd) Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.
- 3) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales,

i'.l )#, - f) Realizar traducciones de uno o mas idiomas.
A £) Manejar sistermas de computo.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
" Formacdi6n Académica:
a) Nivel educativo: Superior No universitaria.
b) Grado/situacion académica: Titulo de Secretaria Ejecutiva de Instituto Superior No Universitaria o titulo afin
con el cargo a desempefiar.,
) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.
} Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

a) Experiencia general: No menor de dos afios y seis meses; en el desarrollo de |a especialidad de Secretaria
Ejecutiva, en el sector privado o publico.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
SECRETARIA IV SP-AP

| 1 IDENTIFICACION
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— = = e
Denominacién : Secretaria |V (Despacho de Alcaldia)
Codigo : 06
Clasificacion :  Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP)
| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ' ]

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y preparar la Agenda con la
documentacion respectiva.

b) Recepcionar, analizar y sistematizar los documentos del despacho de alcaldia, efectuando las acciones de
registro, clasificacion, distribucion y archivo segin corresponda.

¢) Redactar documentacion que se le encomiende ¥ tomar dictado taquigréfico y mecanografiar en el sistema
automatico de datos,

d) Preparar el despacho diario de documentos para conocimiento y/o firma del Alcalde, asi como dirigir la
correspondencia a sus destinatarios en el tiempo y oportunidad respectiva.

e) Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales de competencia municipal.

f) Atender al piblico en asuntos inherentes al drea por delegacién del Alcalde.

g) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al despacho de alcaldia.

h) Organizar y coordinar la agenda del Alcalde.

i} Mantener informado al Alcalde sobre el cumplimiento de acciones encargadas o delegadas y aquellas que son
de su competencia,

J) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones generales, tomar dictado y digitar
documentos que se le encomienden.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior No universitaria.
== b} Grado/situacién académica: Titulo de Secretaria Ejecutiva de Instituto Superior No universitaria, o titulo afin
/ s, conelcargo a desempefiar,
‘r Y “\ €] Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sisteras administrativos.

< :ﬁ[, | d) Buen nivel de expresion escrita y oral

.~ | &) Conocimiento de aplicativos del sistema informitico.
71" Experiencia:
%=/ a)Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en el desarrollo de la especialidad de Secretaria Ejecutiva, en
s ool el sector privado o plblico.
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en el desempefio del cargo.

CARGO CLASIF CA_-‘.':I ON-5SIGLAS
/| SECRETARIO GENERAL EC .
| 1. IDENTIFICACION
Dencminacién : lefe de |a Oficina de Secretaria General

Codigo : 02
lasificacion : Empleado de Confianza (EC)

Y/ 11. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Brindar apoyo administrativo al Concejo Municipal, al Despacho Municipal y a las Comisiones de Regidores.
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b) Convocar, mediante notificacién oportuna, a los regidores o a los funcionarios a las sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes que convoque el alcalde, asi como organizar las mismas, de acuerdo a la agenda.

¢) Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, redactar las actas y tramitar las correspondencias existentes.

d) Redactar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo, asi como las resoluciones ¥
decretos de alcaldia, con estricta sujecién a las decisiones adoptadas por los mismos, de acuerdo a ley.

e) Dar fe de los actos y las disposiciones del Concejo Municipal, manteniendo los pedidos y las solicitudes que
formule el Concejo Municipal y la Alcaldia.

f) Coordinar con los drganos y las unidades organicas correspondientes, los pedidos y las solicitudes que formule

el Concejo Municipal v la Alcaldia.

Proponer la normatividad necesaria para optimizar los procesos del Sistema de Administracion Documentaria,

asi como planear, ejecutar, evaluar y controlar dichos procesos,

Establecer y conducir el Sistema de Comunicacidn de |a Municipalidad Provincial del Santa, con alcance

institucional y sectorial,

Ejecutar acciones de programacién y coordinacion tanto de eventos como de relaciones publicas (ceremonias,

actos oficiales y protocolares de naturaleza local, regional y nacional) del Concejo Municipal y de la Alcaldia.
j) Consolidar la informacién del Sistemna de Gestién Documentaria Municipal, sefialando el estado situacional en

que se encuentra, sean expedientes incompletos o por regularizar dentro del plazo establecido, y expedientes
declaradas en abandono

k] Coordinar con Comunicaciones e Imagen Institucional, asuntos que deben ser de conocimiento publico de

> todos los funcionarios y servidores de la municipalidad.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

= — ]

. ) Conducir la administracién documental y el archive general de la municipalidad,

T ) Certificar las copias de documentos de expedientes y expedir constancias y certificados.

“* "/n) Tramitar los requerimientos oficiales de las comisiones a Jas diversas dreas administrativas.

Wil o) Ejecutar las medidas técnicas correctivas y preventivas necesarias para garantizar el cumplimiento de los
resultados previstos por la oficina.

p) Informar periddicamente el cumplimiento de actividades y sugerencias para mejorar el funcionamiento de la
unidad organica que le compete.

e q) Mantener relaciones interinstitucionales adecuadas para el logro de los objetivos de imagen, servicio al usuario

: Ny y comunicacion social,

i/ oD N r}H Establecer un didlogo interactiva con el usuario mediante |a Pagina Web de la Municipalidad Provincial del

|f By | Santa (www.munisanta.gob.pe).

| ' 8)/ Proponer los objetivos estratégicos del Sistema de Comunicacién de la Municipalidad Provincial del Santa.
_# t) Otras funciones que le asigne el alcalde.

S

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario, a fin con el cargo a desempefiar, que incluya
estudios relacionados con la especialidad. (*)

Diplomado y/o curso de Especializacion en gestidn publica.

@)\ Conocimiento de aplicativos del sistema Informadtico.

Experiencia:

@] Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

(*) Equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afic de experiencia adicional en gestién municipal, gestién
publica y conduccidn de personal, (**).

b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestidn
municipal, gestion publica y conduccién de personal.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

== = E———

(**) Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de secretario general, se
considera equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a; mds dos (02) afios
adicionales de experiencia especifica en gestién municipal.

'CARGO B CLASIFICACION-SIGLAS
SECRETARIO TECNICO DEL PAD SP-ES

| 1. IDENTIFICACION m
Denominacion : Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo Disciplinario
Codigo : a5

&Jasiﬁmddn :  Servidor Pablico Especialista (SP-ES)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) El secretario técnico es el encargado de precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad
probatoria.

b} Proponer la fundamentaciéon y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la entidad publica.

¢} No tiene capacidad de decisién y sus informes u opiniones no son vinculantes.

d) La secretaria técnica depende de la oficina de recursos humanaes de la entidad o Ia que haga sus veces,
Cualguier persona que considere que un servidor

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
.. b) Grado/situacion académica: Titulo profesional preferente de abogado con colegiatura vigente y habilitado u
/f - otras carreras afines,
Yo" 1% . e) Conocimiento de aplicativos en informatica.
{ ;# d) Conocimiento de la normatividad del Sistema de Contabilidad en la gestion plblica

.- Experiencia:
LR i) Experiencia general: No menor de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico o privado.
“*E.'_-_ — ” " b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afic, en el desempefio de cargos similares.
CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
SOCIOLOGO | SP-ES
‘ﬁvﬂuwﬁ,
FAy0 pfNe
=V B N \oeniFicacion
S\ 5o /Bgnominacion : Socidlogo |
SmmeLodigo : 05

Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL i}
a) Ejecutar trabajos de investigacion sociolégicas de campo y/o gabinete.
*} b) Realizar estudios socio-econémicos y culturales de la poblacisn.
¢} Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo recomendaciones de mejoras y soluciones de
problemas sociales y llegar a una solucién.
d) Recopilar informacion en cuanto a las actitudes, valores y comportamiento de los individuos.
e) Analizar e interpretar la Informacién para comprender la conducta social humana.
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f) Participar en la elaboracién de programas de tipo laboral, educacional, de salud, vivienda y similares.
g) Intervenir en la elaboracién de cuestionarios, fichas y metodologias para ia recopilacién de datos.
h) Evacuar informes sobre investigacién sociolégica.

i) Desarrollar perspectivas y soluciones a los problemas de los grupos sociales en base a los hallazgos y el analisis
de la informacién.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior universitaria.
b} Grado/situacion académica: Titulo profesional de Socidlogo, o titulo afin con el cargo a desempefiar.

v ©) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sistemas administrativos.

vi Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

A

3) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desarrollo de |a especialidad de Socidlogo, en el sector
privado o publico.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, n el desempefio del carge.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
SUBGERENTE EC
.| 1 IDENTIFICACION ]
Denominacion : Subgerente
Cadigo : 02

Clasificacién :  Empleado de Confianza (EC)

3
:
:
:
:
:

"'.:li:';;'“ ~ ;\"h] Programar y dirigir |2 ejecucion de actividades de su despacho e informar a la Gerencia.

\ hj‘pispmer ¥ monitorear la implementacion de las recomendaciones de acuerdo a su competencia, asi como el
'seguimiento de las medidas correctivas establecidas en la politica institucional inherentes al drea funcional a
Isu cargo.

_ < cf Proponer a la Gerencia las normas y procedimientos que agilicen y medernicen las actividades orientadas a las

i mejoras que correspondan a la Subgerencia.

d) Prestar asesoramiento scbre &l campo de su competencia

&) Hacer el cumplimiento de las medidas de control establecidas por la Gerencia.

f) Emitir informes técnicos de su competencia en coordinacidn con la Gerencla, de acuerdo a las funciones
establecidas en el ROF.

g) Cumplimiento de otras funciones dictadas por la Gerencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario o carreras afines, que incluya estudios relacionados
con la especialidad; con colegiatura vigente y estar habil para el desempefio del cargo (*) (**)

t) Conocimiento de los procedimientos técnicos de los sisteras administrativos.

e) Conocimiento de aplicativos del sistema informatico.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios, en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica ¥

conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector piblico.
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(*) Contar con certificado habilitado por el OSCE correspondiente a la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

v

(**) Equivalencias al requisito de titulo profesional atorgado por universidad:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia especifica adicional en gestion
municipal, gestion publica y conduccidn de personal, (***)

b) Titulo profesional emitido per instituto o escuela superior y dos {02) afios de experiencia adicionales en gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal,

(***) Para el cumplimiento de un (01) afio de experiencia especifica, en puestos o cargo de Subgerente, se
m equivalente la experiencia como especialista, coordinador/a o supervisor/a; mds un (01) afo
| de experiencia especifica en gestién municipal,

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
| SUPERVISOR DE CAMPO | _ SP-AP

4, IDENTIFICACION

. """ Denominacion : Supervisor de Campo |

S Codigo 06

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
a) Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad, mantenimiento y servicios.
/,f:j_’...-: _:'“\p:l Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucién entre el personal a su cargo, por turnos de
£33 7~ trabajo.
i e Y

g "k for s ¢} Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza de locales.
A

A1 | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

l
"~ Formadién Académica:
N a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica: Algin estudio sobre las labores a realizar.
¢} Conocimiento de las labores a realizar.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de un (01) afios; con experiencia especializada afines al drea funcional, en el
sector privado o piblico.

) Experiencia especifica: No menor de seis meses (06) meses en el cargo o labores de conservacidn y servicios,

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
SUPERVISOR GENERAL SP-AP
A\ | L IDENTIFICACION - N
&) Denominacién : Supervisor General
Codigo : 06

Clasificacién :  Servidor Pdblico de Apoyo (SP-AP)
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| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Dirigir y coordinar operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad, mantenimiento y servicios.

b) Supervisar las actividades de transporte, servicios auxiliares, seguridad,

c) Verificar el estado de conservacion y/o limpieza de locales e instalaciones y decidir las actividades a realizarse.

d) Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacién y servicios, determinando las disposiciones, normas o
reglamentos.

e) Efectuar periodicamente el requerimiento de los materiales de limpieza para la ejecucion de sus funciones
asignadas

f) Coordinar con los talleres, |a reparacidn de los equipos de labores.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
Formacién Académica: “
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica: Algin estudio sobre las labores a realizar.
¢} Conocimiento de las labores de servicios.
7\ Experiencia:
v p) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; con experiencia especializada afines al drea funcional, en el
; sector privado o publico, y alguna experiencia en la conduccidn de personal.,
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio en el cargo o labores de conservacion y servicios.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

| 1 IDENTIFICACION
.. Denominacidn : Técnico Administrativo |
V&r /5 N \Cédigo : 06
i Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

\— AT | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

e a) Ejecutar actividades de clasificacién, registro y archivo de documentaos técnicos variados.
b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos.
c) Coordinar actividades administrativas sencillas.
d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
&) Recopilar y preparar informacidn para estudios e investigaciones.
T) Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.
g) Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas ¥ en reuniones de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL L
Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica: Algin estudio sobre las labores a realizar,

_ ) Capacitacién técnica de labores de oficina.

a) Experiencia general: No menor de un (01) afics; en labores de oficina, afines al drea funcional, en el sector
privado o pdblico.
b) Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses en el cargo o labores administrativas.
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CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP.AP B

Lol

4, | 1. IDENTIFICACION

. '%%nenomma:mn Técnico Administrativo Il
k), \gCodigo : 06

Fasiﬁcaciﬁn Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

-

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn, verificacién y archivo
del movimiento documentado.

b) Recopilar informacicn y apoyar la formulacién o actualizacién de procedimientos.
o ¢) Emitir opinién técnica de expedientes puestos a consideracion.
m" }{J Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
g Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.
. 1] Apoyar el registro de operaciones contables y preparar balances de comprobacidn.
" ,/B) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
h) Ejecutar procesos técnicos de administracién de personal.
i) Dar informacicn relativa del drea de su competencia.
i) Apoyar las acciones de comunicacién, informacién e imagen institucional.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

) Capacitacién técnica de labores de oficina.

vd). hhﬁeju de paquetes informaticos.

riencia:

Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores administrativas, en el sector privado o pablico.
b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores administrativas gubernamentales.

\ ﬁ] Gﬂﬂuisktuacid-n académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en administracién y carreras afines.

* CARGO

CLASIFICACION-SIGLAS !
TECNICO ADMINISTRATIVO Il

SP-AP ]

IDENTIFICACION . |
nominacion : Técnico Administrativo Iil

<fodigo : 06
Qui'S Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| 1l FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

\a) Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de los procesos
técnicos.

/ b) Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

¢) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién sobre la administracién del
abastecimiento.
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d) Recopilar y consolidar informacidn contable.

e) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios ¥ comisiones de trabajo,

f} Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

g) Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones de tra bajo.

h} Intervenir en los trabajos de reclutamiento, seleccién, clasificacion, evaluacion, promocidn, capacitacion y otros
procesos de personal.

i) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas, periddices murales y
materiales de divulgacion, comunicacion e informacién.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

QUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior no universitaria,

b] Grado/situacion académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en administracién y carreras afines,
c) Capacitacidn técnica de labores de oficina,

d) Manejo de paguetes informaticos.

Experiencia;

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en labores administrativas, en el sector privado o publico.
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en labores administrativas gubernamentales.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN ARCHIVO | SP-AP
| 1. IDENTIFICACION J
Denominacian : Técnico en Archivo |
Codigo : 06

Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

7| IL. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL _ |
f o ‘h{i:e clasificar y archivar documentacién variada segun los sistemas establecidos.

I . I . o

"1\ 'b)Inventariar la documentacién archivada.
2| sf ¢} Controlarla salida o devolucién de documentos.
0 \ . :j)‘ Ejecutar el servicio de préstamo de documentaos.
N~ _e)Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.
-3 f} Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientales, equipos y moblliarios.
E) Puede corresponderle participar en la depuracién preliminar de fondos documentales,

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria,
) Grado/situacion académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en archive y/o carreras afines.
Capacitacion técnica de labores en archivo.
Manejo de paquetes informaticos.
ncia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores de archivo, en el sector privado o publico.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores administrativas gubernamentales.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN ARCHIVO 1i SP-AP




&

| 1. IDENTIFICACION
Denominacidn : Técnico en Archivo ||
Codigo ; 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas.
b) Participar en la seleccién de documentos para expurgo y transferencia de fondos documentales.
c) Formular informes estadisticos del registro de investigadores.
) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver consultas.
) Participar en la recoleccion de informacién relacionada con la actividad archivistica.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica;
a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
b} Grado/situacion académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en archive y/o carreras afines.
¢) Capacitacion técnica de labores en archivo.
d) Manejo de paguetes informaticos.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en labores de archivo, en el sector privado o piblico.
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en labores administrativas de archivo.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN BIBLIOTECA | B - SP-AP
I. IDENTIFICACION

~-Denominacién : Técnico en Biblioteca |

[/ 5 Neduigo: o6
L2 # __ Clasificacion :  Servidor Pliblico de Apoyo (SP-AP)
\‘ L i

o Lﬂ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL )
e

a) Brindar un servicio de informacién, como responder preguntas sobre catalogos de tarjetas, y ayudar en el uso
de herramientas bibliograficas, como el catdlogo de la Biblicteca.
b) Consultar libros y materiales dentro y fuera del mostrador de circulacién.
c] Mantener |a disciplina de los usuarios en la biblioteca.
) Comunicarse con una amplia variedad de usuarios por teléfono, carta o medios electrénicos con respecto a
preguntas rutinarias y no rutinarias sobre los servicios a los editores y otros servicios bibliotecarios
+/ especializados.
2] Procesar materiales de biblioteca impresos y no impresos para prepararios para su inclusién en las colecciones
de |a biblioteca.
f) Mantener y actualizar bases de datos / inventarios de documentos.
g] Retire o repare libros u otros medios dafiados.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior ne universitaria.

b) Grado/situacién académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en biblioteca y/o carreras afines.

¢} Capacitacion técnica de labores en biblioteca.
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d) Manejo de paguetes informaticos.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores de biblioteca, en el sector privado o publico,
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores administrativas de bibliotecario.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN CITOLOGIA | SP-AP

06
Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar diagnostico Citoldgico de los Papanicolaou a particulares, postas de salud, a usuarios del consultorio
de Obstetricia del Centro Médico y del Policlinico Mévil Municipal v la entrega de resultados segun
corresponda.

/d) Efectda estudios segin normas y protocolos de tincidn manteniendo rangos de confiabilidad y seguridad.

e) Sistematiza los procedimientos de control de calidad, la entrega de resultados, la elaboracién de informes y
estadisticas

f) Describe los problemas de salud desde un dmbito investigativo generador de soluciones, y desarrolla las
habilidades en los diferentes tipos de investigacidn.

~%g) Seintegra a equipos de trabajo multidisciplinarios para brindar soluciones a los problemas de salud publica de

" la provincia.

h) Capacidad de comunicacién, y de expresion con las personas que interactian en la formacién del recurso de

|.| L_J_F ..I
laboratorio y dreas afines.
N\ ,‘L

\_~— | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
== Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
b} Grado/situacion académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en Citologia y/o carreras afines.
¢) Capacitacidn técnica de labores en citologia.

d) Manejo de paquetes informdticos,

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores de salud, en el sector privadeo o piblico.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en labores de citologia.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN COMUNICACION SP-AP

Denominacion : Técnico en Comunicacion
Codigo : 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)
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| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Creacion de contenido y difusion de la comunicacion de la institucidn a nivel interno.
b) Llevar a cabo la comunicacion interna de la institucidn a través de los distintos medios.
c) Actualizar los contenidos de la intranet de la empresa.
d) Integrar nuevos contenidos y difundir la politica, visién y valores de la institucidn a la organizacién.
e] Soporte a otras unidades orgdnicas en el drea de comunicacién,
\ f) Preparacion y envios de comunicaciones: Notas, Boletines, Notas de prensa, comunicados, etc.
g) Participacion en charlas, seminarios, coloquios, y actividades varias relacionadas con la actividad de la
®  institucidn.
} Planificacion y relaciones con los medios: cartas, cufias, spots, anuncios, notas de prensa etc,
Apoyo a la gestion de eventos a realizar en la institucidn.
i} Planificacién y control de la Campafia Anual: notas prensa, entrevistas, enviado campafia, medios de
comunicacion
k) Responsable de Facebook, Twitter, pigina web de Ia institucidn.
.1} Emisién del boletin periddico interno.
7 "mhatencion a al teléfono y visitas en ausencia de los responsables de esa funcion en la delegacién.
& -,p]"!i‘m'stdn y correccion de los Tripticos de Proyectos antes de su salida al exterior.

Fulyn =
/| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

“—-Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
b) Grado/situacién académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en comunicacion y/o informacidn, y/o
carreras afines.
c) Capacitacion técnica de labores de comunicaciones.
d) Manejo de paquetes informaticos,
. Experiencia:
' “xlaj Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores de comunicaciones e informaciones, en el sector
; : ". privadeo o publico,
# b:l Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores administrativas de bibliotecario.
i

TECNICO EN ENFERMERIA | SP-AP

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS 4‘

| 1. IDENTIFICACION
Denominacion : Técnico en Enfermeria |
Codigo : 06
Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| II. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

*\ 2] Brindar atencion integral bdsica de salud de la persona, familia yv/o comunidad en los diferentes niveles de
atencion, segun indicaciones del profesional de la salud, politicas y normas vigentes.

&E b} Participar en la promocién de la salud de la persona, familia y/o comunidad, segin planes del drgano
desconcentrado.,

¢) Identificar necesidades educativas y riesgos en salud de la persona, familia y/o comunidad de acuerdo a planes
institucionales.

d) Informar y educar sobre estilos y entornos de vida saludable de acuerdo a programa establecido y normatividad
vigente.
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e) Identificar riesgos en salud de |a persona, familia y/o comunidad de acuerdo a planes del Organo
Desconcentrado de Salud.

f) Participar en acciones de recuperacién y rehabilitacion de la salud de la persona, segun indicaciones del
profesional de la salud y normatividad vigente.

g) Participar en el cuidado basico de la persona, utilizando medidas de bioseguridad, segun indicaciones del
profesional de |a salud,

h) Asistir al profesional de la salud en procedimientos y la administracién de tratamientos, de acuerdo a Buias de

E atencion y protocolos vigentes.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Aplicar primeros auxilios a la persona en situacion de emergencia y urgencia, de acuerdo a guias y protocolos
de atencidn vigentes.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior no universitaria.

b} Grado/situacion académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, en Enfermeria.
: c) Capacitacion técnica de labores en enfermeria.
“40n  d) Manejo de paquetes informaticos.

""J (¥ 7:'-‘;/? - Experiencia:
o ol =] a)Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores de salud, en el sector privado o pablico.
N2 T l J.: b} Experiencia especifica: No menor de un (01) afios, en labores en enfermeria.

i -

' CARGO CLASIFICACION-SIGLAS !
TECNICO EN INGENIERIA | SP-AP - R
77\ IDENTIFICACION '
f&7 o ”‘;%nmina:ién:ﬁmiman Ingenieria |
Y L5 todigo: 06

-

|l FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Q 1‘# Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

a) Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo v/o gabinete.

b) Ejecutar calculos para trabajos de ingenieria.

c) Realizar analisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas de ingenieria,

) Realizar cdlculos variados de ingenieria para la adquisicién de materiales.

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones técnicas relativas a la
uridad &n ingenieria.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL B

Formacidn Académica:

a) Nivel educative: Superior no universitaria,

b) Grado/situacién académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, relacionado con el cargo y/o carreras
afines.

c) Capacitacion técnica de labores en ingenieria.

d) Manejo de paguetes informaticos.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores técnicas de ingenieria, en el sector privade o publico.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas de ingenierfa, en el sector gubernamental.
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%

| cARGO CLASIFICACION-SIGLAS |
TECNICO EN LABORATORIO | SP-AP
| 1. IDENTIFICACION ]

Denominacién : Técnico en Laboratorio |

wodigo : 06

%asrﬁcacién ¢ Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Supervisar la produccién de biolégicos, inoculaciones, radiofirmacos en los campos clinicos, gquimico,
microbiolégico y similares.
b) Preparar, ejecutar y controlar el proceso de pruebas guimicas, bacteriologicas, inmunoldgicas, biclogicas, asi
como cortes histologicos y citoldgicos.
c) Ejecutar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos orgdnicos.

2% d) Preparar los registros de andlisis revisados, para su envio o distribucion.

+ &) Recibir, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de laboratorio.

./ f) Formular y recibir pedidos de reactivos y materiales para uso del laboratorio o gabinete.

" [ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica:
=== a) Nivel educativo: Superior no universitaria.

: ?/ ——k ‘hj‘Gradu{situadén académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, relacionado con la especialidad.
et | ¢) Capacitacién técnica de labores en laboratorio.
6 Y d) Manejo de paguetes informdaticos.
5 # Experiencia:
’ a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores técnicas de laboratorio, en el sector privado o
publico.
b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas de laboratorio, en el sector

<] ,
GO CLASIFICACION-SIGLAS ]
TECNICO EN PRESUPUESTO PUBLICO | SP-AP |
| 1 IDENTIFICACION B ]
Denominacion : Técnico en Presupuesto Publico |
Cédigo : 06

Clasificacion :  Servidor Plblico de Apoyo (SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Coordinar, apoyar en la elaboracién el Presupuesto Anual de |3 Institucién,

b) Hacer seguimiento de la ejecucién del presupuesto ¥ control presupuestal, estableciendo los indicadores de
gestion necesarios para su seguimiento y control.

¢) Coordinar la centralizacién de la informacién gerencial elaborada por las distintas unidades orgdnicas de la
institucion; que permita contar con una base de datos para el proceso presupuestario de la Municipalidad.
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d) Formular, supervisar, evaluar y conducir el proceso presupuestario, en concordancia con las disposiciones
legales y administrativas pertinentes, proponiendo ademds las medidas correctivas gue fueran necesarias, de
ser el caso.

e) Establecer indicadores de eficiencia en el manejo de los diferentes rubros del gasto que se relacionan con la
generacion de negocios.

f) Efectuar el seguimiento y control de los gastos por unidad a través de los centros de costos.
}g} Reportar la informacion presupuestal,

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Superior no universitaria.

b) Grado/situacion académica: Egresado o titulado de Instituto Superior, relacionado con fa especialidad.

c) Capacitacion técnica de elaboracidn de presupuestas piblicos.

d) Manejo del SIAF y otros paquetes informaticos gubernamentales,

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores técnicas de manejo de presupuesto, en el sector
privado o publico.

I:} Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas de manejo de presupuesto, en el sector

gubernamental.
3
I
CARGO _ CLASIFICACION-SIGLAS |
TECNICO RADIOLOGO | SP-AP |

| 1. IDENTIFICACION [
Denominacidn : Técnico Radidlogo |
C{:-dign o0&

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

r"g':'! 1) Ln FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

l'..'__"u_ i " a) Realizar los estudios de radiodiagnastico que le sean requeridos.

\ .~ b) Colocar al paciente en el equipo de rayos x, manejar los accesorios de inmovilizacién, adoptando las medidas
S " de proteccién pertinentes para el enfermo y para el mismo.

¢) Efectuar los estudios de radiodiagndstico.
d) Obtener imagenes médicas empleando equipos de radiografia simple, radiografia de contraste ¥
radiologia intervencionista.

e] Obtener imagenes diagnadsticas usando equipos de tomografia computarizada (TAC).

f) Colaborar en las exploraciones ecograficas (ECO).
“\g) Realizar pruebas diagnosticas con equipos de resonancia magnética (RM).
'|7h) Colaborar en la administracion de tratamientos radio metabdlicos y en la obtencién de resultados
-/ por radicinmunoanalisis (RIA).

e /' i) Gestionar y organizar el drea de trabajo y la unidad de radiodiagndstico, segun los procedimientos
estandarizados.

j) Aplicar técnicas de almacenamiento y control de materiales.
k) Verificar el correcto funcionamiento de los equipos aplicando procesos de calidad y seguridad.
) Realizar las gestiones necesarias de registro y archivo de las pruebas diagndsticas.

/ | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica;

a) Nivel educativa: Superior no universitaria.
b) Grado/situacion académica;: Egresado o titulado de Instituto Superior, relacionado con |a especialidad.
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¢) Capacitacién técnica en el manejo de equipos de radiografia.
d) Manejo de paquetes informaticos.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores técnicas de manejo de equipos de radiografia, en
el sector privado o publico.
“H b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas de manejo de equipos de radiografia, en
2 centros hospitalarios plblicos.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
. TECNICO EN RACIONALIZACION | SP-AP

| 1. IDENTIFICACION
Denominacidn : Técnico en Racionalizacion |
<~ Codigo: 06
: I,..;;P{"*’.‘_gqusm:actén: servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

#~_ [t FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Recopllar informacién para estudios e investigaciones propias de racionalizacion.

b} Participar en la elaboracion de documentos normativos del Sistema de Racionalizacién.

c) Elaborar, reformar y/o disefiar formularios, fichas, cuestionarios y otros, referentes al drea,

d) Participar en el andlisis de procedimientos para reformarlos, simplificarlos o sustituirlos y/o en otros procesos
* de raclonalizacién administrativa,

€] Puede corresponderle realizar estudios preliminares de organizacion y modernizacion administrativa.

e . %
‘f'.,— /| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
D INDN . Formacién Académica:
\_ N~/ a) Nivel educativo: Superior no universitaria,
-~ B} Grado/situacién académica: Egresado o titulado de Instituto Superior en Administracion.

c) Capacitacidn técnica en sistemas administrativos.

d) Manejo de paguetes informdticos.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en labores técnicas de racionalizacién, en el sector privado o

puiblico,
Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas de sistemas administrativos

.| gubernamental.

| CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN SEGURIDAD | - SERENOS SP-AP

I. IDENTIFICACION " J
Denominacion : Técnico en Seguridad | - SERENOS Dec. Leg, 728

Codigo : 06

Clasificacidn :  Servidor Publico de Apoyo {SP-AP)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
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a) Propiciar la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la comunidad.
b) Apoyar de manera inmediata las eme rgencias que se presenten,
¢} Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento de sus funciones.
d) Ejecutar operaciones de patrullaje, ya sea a pie 0 en vehiculos motorizados
d) Recibir y constatar las denuncias de los vecinos sobre las violaciones a normas y derechos ciudada nos,
derivandolas a la Policia Nacional,
e} Elabarar informes y llevar registros de ocurrencias.
Qu f) Ejecutar acciones de patrullaje con apoyo de la brigada canina de acuerdo a las normas internas.
Se") \$g) Mantener en buen estado de conservacion los equipos y accesorios dispuestos para el servicio,
T ) Solicitar tratamiento veterinario para la brigada canina de acuerdo a lo oportunamente programado.
_J ") Mantener en optimas condiciones de operatividad y presentacién la unidad motorizada a su cargo.
|} Participar activamente en los planes de instruccion, capacitacion y operativos que ejecute la jefatura,
k) Puede corresponderle conducir el vehiculo asignado para el servicio de Serenazgo, de contar con licencia de
conducir vigente.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

i~ Formacién Académica:

@) Nivel educativo: Superior no universitaria.

: p) Grado/situacién académica: Licenclado de las fuerzas armadas o policiales.

!N\ fc] Capacitacion técnica en centro de instrucciones especializado en defensa personal.
“. ! 7 d) Estado dptimo de salud fisica y mental.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desempefic de cargo similares; con conocimiento de
Seguridad Ciudadana; en el sector privado o publico.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

AN NEY
f ’# | 'CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

TECNICO EN TRABAIO SOCIAL I SP-AP
/i

g #/[ I. IDENTIFICACION

Denominacién : Técnico en Trabajo Social Il
Codigo : 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Ejecutar actividades en el campo de Asistencia Social bajo supervisién.

b) Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucién de programas de asistencia social e

" r'f investigaciones, evacuando informes correspondientes.

of. /+Jc} Realizar visitas domicillarias indicadas por la Asistenta Social.

=/ d) Efectuar actividades de apoyo y coordinacién en el desarrollo y ejecucion de cursos de capacitacién y
reentrenamiento.

e} Realizar tramites y gestiones de coordinacién con otras instituciones en aspectos relacionados con la
especialidad.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica;
a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
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b) Grado/situacién académica: Egresado o titulado en Trabajo Social, Asistente Soclal, u otro relacionado con la
especialidad.

¢} Capacitacion técnica sistemnas administrativos.

d) Conocimiento de aplicativos informaticos.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desempefio de cargo similares: en el sector privado o

publico.
A‘N b} Experiencia especifica; No menor de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

\¢
CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN TRANSITO | SP-AP

A7 1. IDENTIFICACION

f./:.'{' _.-3'2"3 "jfﬂennminact:in : Técnico en Transito |

O e/ f Fodigo: 06

N Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

a) Realizar estudios de trdnsito relacionados con las vias, medidas de seguridad y normas de circulacién vehicular,
b) Determinar caracteristicas del vehiculo de carga.
¢) Evaluar el volumen de circulacidn vehicular en transporte de pasajeros y carga.
= d) Estudiar e inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras,
. e) Puede corresponderle realizar estudios para la colocacidn de sefiales e instalaciones de dispositivos de transito.

7
& [ el = -
( ,{?’ || REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Al Formacén Académica:
{\\.._ bW _,-” a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
S = b) Grado/situacion académica: Egresado o titulado en Seguridad vial, transportes, u otro relacionado con la
especialidad.

c] Capacitacidn técnica sisternas administrativos.

d) Conocimiento de aplicativos informaticos.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
publico.

-b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS j
| TECNICO EN TRANSITO Ii SP-AP r

“) | 1 IDENTIFICACION I
Denominacién : Técnico en Transito |l

Codigo : 06

Clasificacién :  Servidor Plblico de Apoyo (SP-AP)

| I1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Realizar estudios de transito relacionados con las vias, medidas de seguridad y normas de circulacién vehlcular.

b) Regular la circulacién vehicular y peatonal y vigilar, controlar e intervenir en el cumplimiento de las normas
de transito y transporte.

¢} Supervisar el cumplimiento de las normas de circulacidn vehicular,

d) Elaborar anteproyectos de reglamentos para el transito particular y plblico.

e) Supervisar e inspeccionar las zonas de parqueo y similares para establecer mejoras.

f) Dar cumplimiento a los lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, y participar en las actividades que se
programen frente a estos temas.

gl Participar activamente en las diferentes actividades programadas por la entidad.

Coordinar las actividades de los Agentes de Trénsito, realizando programacion periddica frente a las actividades
y novedades del servicio.
) Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del drea de desempefio.
i} Ejercer funciones de vigilancia civica de proteccidn de los recursos naturales relacionados con la calidad de
medio ambiente y la ecologia, en los 4mbitos urbano y rural contenido en las actuales normas ambientales y
de transito y transporte, e imponer el comparendo ambiental en los casos a que havya lugar.
Garantizar el cubrimiento del servicio de regulacion y circulacion vehicular y peatonal
Coordinar la atencién de los accidentes de transito conforme a lo establecido en el Cad igo Nacional de Transito
¥ Cadigo de Procedimiento Penal.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
b) Grado/situacion académica: Egresado o titulado en Seguridad vial, transportes, u otro relacionade con la
especialidad.
c) Capacitacidn en organizacion de transito urbano de carreteras.
- d) Conocimiento de aplicativos informaticos.
- Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
| publice.
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

| cARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN TRIBUTACION | SP-AP

| 1. IDENTIFICACION ' ' ' J
Denominacidn : Técnico en Tributacion |
Codigo : 06

Clasificacion :  Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP)

/| Il FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL B ) |

a) Ejecutar labores preliminares de investigacion y analisis de la estructura del Sistema Tributario.

b) Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucién que permitan la recu peracion de
tributos.

c) Apoyar en la administracion, recaudacion y fiscalizacién tributaria.

d) Llevar el archivo técnico de dispositivos legales de carécter tributario, registro de contribuyentes, de control de

fiscalizacion y otros.

e) Elaborar informes técnicos relacionados con su funcidn.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ' B
Formacion Académica:

109



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Nivel educativo: Superior no universitaria,

b) Grado/situacién académica: Egresado o titulado en Contabilidad, administracién, tributacion, u otro
relacionado con |a especialidad.

¢) Capacitacion en sistemas administrativos publicos.

d) Conocimiento de aplicativos informaticos.

Experiencia;

a) Experiencia general: No menor de dos (02) afics; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
publice.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

tCARGO CLASIFICACION-SIGLAS 4
NICO EN TURISMO SP-AP |
| 1. IDENTIFICACION ]
Denominacion : Técnico en Turismo
Codigo : 06

—
TR NING
P

:\ Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

ey
¥ rfa “ | I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
Nz, Mt
S~ tor  a) Planificar y desarrollar el Plan Director de Turismo del municipio.

b} Planificar las actividades de oferta turistica del municipio.
c) Planificar las actividades de oferta turistica del municipio.
d) Establecer el calendario de eventos y acciones de promocion comercial del municipio al exterior.
e} Desarrollar actividades turisticas a través de la coordinacisn con entes nacionales, provinciales, regionales o
) municipales, tanto publicos, privados o mixtos.
*. f) Asesorar en |a organizacidn, constitucién y administracion de empresas de viajes, hoteleria y transporte en el
area del turismo.

L?f | E)} Generar nuevos servicios en funcién de los requerimientos del mercado v la existencia de recursos turisticos.

7% T ReQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
<. " Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
b) Grado/situacion académica: Egresado o titulado en Turismo, Hoteleria, u otro relacionado con la especialidad.
¢) Capacitacion en sisternas de turismo.,

d) Conocimiento de aplicativos informaticos.

Experiencia:

@) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
v\ publico.

Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO EN SOPORTE TECNICO INFORMATICO S5P-AP

Dencminacidn : Técnico en Soporte Técnico Informatico
Codigao : 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)
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| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Realizar el mantenimiento periddico de sistemas,
b) Detectar las averias en los sistemas y aplicaciones:
¢) Realizar diagndsticos del mal funcionamiento del hardware y el software;
q\ d) Encontrar soluciones a cualquier falla e implementarias:
€| Reemplazar las partes dafiadas o con averias en los equipos cuando sea necesario;
\J f) Realizar la solicitud de las piezas nuevas cuando falten en el inventario:
) Aprender sobre nuevas aplicaciones o sistemas operativos;
h) Realizar pruebas y evaluar nuevas aplicaciones antes de su Implementacion en los sistemas;
i) Realizar revisiones de seguridad en todos los sistemas.
j) _Labores diarias del departamento de soparte técnico
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
b Grado/situacion académica: Egresado o titulado en Técnico de soporte informadtico, computacidn, u otro
o7 relacionado con la especialidad.
1» LEARNE, :L’/ €) Capacitacion en sisternas de computo y mantenimiento de maquinas informaticas.
“we N/ d) Conocimiento de aplicativos informéticos.
S Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de dos (02) afics; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
publica.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

TearGo CLASIFICACION-SIGLAS
TECNICO SANITARIO | SP-AP

e |
*-.-'_1*.~__# | I IDENTIFICACION |
%+~ - Denominacién : Técnico Sanitario |

Teo. . Codigo: 06
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| 1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL _ |
: ,N} trasladar al paciente al centro sanitario y prestar atencion basica sanitaria o psicoldgica en el entorno
(7]

prehospitalario (por ejemplo, en el mismo lugar de un accidente o al recoger al paciente); o dentro de la

=

| ambulantia durante el trasiado,
i / ) Administrar el Botiquin de la unidad sanitaria.
. \l:: = /c) Elaborar, reformar y/o disefiar formularios, fichas, cuestionarios y otros, referentes al drea.

- d) Medir parametros como la frecuencia respiratoria, la presién arterial o la concentracion de azicar en la sangre.
) Apoyar al equipo paramédico y colaborar en la evaluacién inicial de lesiones.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacidn Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria.

b) Gradao/situacion académica: Egresado o titulado en salud, primeros auxilios, enfe rmeria, uotro relacionado con
la especialidad.

c) Diplomado en Primeros Auxilios, salud ocupacional y otros similares.

d) Conocimiento de aplicativos informéticos.

Experiencia:

111



a) Experiencia general: No menor de dos (02) afios; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
publico.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS

K TESORERO Il SP-ES
IDENTIFICACION

nominacion : Te'mrem I
Codigo : 0s
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

7
a']%a.lpervtsa y coordina las actividades de control de egresos financieros e informacién contable y de pagaduria.
. oo [ bFfrogramar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y contratos de la entidad.
\.c)Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos.
| Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.
e} Controlar el registro de fianzas, garantias, polizas de seguros, fondos y valores dejados en custodia.
f) Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.
= g) Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

A

lr /| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
5 ’# 'Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior universitaria.
- _b) Grado/situacién académica: Titulo profesional de Contador Publico, con colegiatura vigente y habilitado.
* ¢) Capacitacién y manejo del SIAF y conocimiento del Sistemna de Tesoreria.
d} Conocimiento de aplicativos informdticos.
Experiencia:
a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
publico,
b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en labores similares en el sector gubernamental.

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
TOPOGRAFO | SP-AP

I. IDENTIFICACION

Denominacion : Topdgrafo |

Codigo : 06

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelaciones de terrenas,

b) Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

c) Representar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos,

d) Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos topogréficos.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

e) Controlar los trabajos de seRalizacién de terrenos u otros similares.
f) Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos topograficos.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica:
a) Nivel educativo: Superior no universitaria.
b) Grado/situacion académica: Egresado o titulado en técnico en topografia, u otros relacionado con la
especialidad.
c) Diplomado en topografia y otros similares.
‘\\ d) Conocimiento de aplicativos informaticos.
Experiencia:
\3 a) Experiencia general: No menor de dos (02) afics; en el desempefio de cargo similares; en el sector privado o
publica.
b) Experiencia especifica: No menar de un (01) afio, en labores técnicas similar en el sector gubernamental

| CARGO CLASIFICACION-SIGLAS | ﬁ‘
| TRABAJADOR DE SERVICIOS | 5P-AP

ﬁ-j 1 1. IDENTIFICACION |'
$. ' - DPenominacién : Trabajador de Servicios | Dec. Leg. 728

st Codigo : 06
Mgt Clasificacién :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]

a) Realizan funciones de apoyo y/o mantenimiento.

b) Ejecutar actividades basicas o manuales sencillas y mantener un buen estado los materiales y/o bienes
asignados por la Municipalidad Provincial del Santa.

c) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.

b} Grado/situacion académica: Conocimiento de las actividades a realizar, u otro relacionado con la especialidad,
Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de un (01) afio; en el desempefio de cargo similar; en el sector privado o publico.
“b) Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses, en labores operativa similar en el sector gubernamental

(=]

CARGO B CLASIFICACION-SIGLAS
TRABAJADOR DE SERVICIOS I SP-AP

Codigo : ]3]
Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (5P-AP)

Il. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

%%

CARGO CLASIFICACION-SIGLAS
| INSPECTOR SANITARIO SP- AP

| I IDENTIFICACION N
Denominacion : Inspector Sanitario

Codigo : 06

Clasificacidn ;  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Y. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Comprobar o revisar de las condiciones sanitarias de los establecimientos para verificar que se estd cumpliendo
con la normativa vigente de seguridad e higiene,
b) Regular y controlar las actividades de higiene, acopio, distribucion, almacenamiento v comercializacién de
) . alimentos y bebidas en los mercados, en concordancia con las normas nacionales sobre |a materia,
é [ \¢) Implementar sistemas de vigilancia contra riesgos con otros actores sociales gue permitan monitorear la
D e : informacion a favor de la prevencién de enfermedades Infecto-contagiosas.
. d) Fiscalizar, supervisar y controlar el aseo, |a higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,
i industriales, cercados, camal, cementerio, escuelas, piscinas y otros lugares plblicos y privados.
e} Verificar que los responsables de establecimientos que expandan productos alimenticios cuenten con la
documentacion sanitaria correspondiente.
f) Efectuar las inspecciones de los locales comerciales a fin de viabilizar el otorgamiento de las licencias de
“ i funclonamiento de fos mismos.
C ~_h‘\lmsarrnllar actividades para el fortalecimiento de las buenas practicas sanitarias de los prestadores de
‘$ervicios,

{ # h) Efectuar inspecciones y operativos de vigilancia sanitaria de control de alimentos, productos hidrabiclégicos,

~ /tames rojas y otros.

e

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL _ )
Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Superior No universitaria.

b) Grado/situacién académica: Egresado de Instituto Superior Técnica en la especialidad o afines,

) Conocimiento de aplicativos del sistema de salud sanitaria.

Experiencia:

~.2) Experiencia general: No menor de dos (02) afios, como inspector sanitario; en el sector publico y/o privado.

\ ¢ Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en el desempefio del cargo.

y Palig
M, i
- P S

| €arGO CLASIFICACION-SIGLAS
i |
INGENIERO SANITARIO | SP- ES
. - IDENTIFICACION 1

Denominacion : Ingeniero Sanitario |
Codigo : 05
Clasificacion :  Servidor Publico Especialista (SP-ES)

| . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a} Planear, disefiar, construir, mantener en funcionamiento y administrar las instalaciones sanitarias destinadas
a proteger la salud piblica.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC

a) Realizar actividades por indicaciones directas en su drea de trabajo.

b) Efectuar labores de mediana complejidad que involucre actividades operativas e intelectuales.
c} Verificar las tareas de los trabajadores de servicios

d) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacidn Académica;
) Nivel educativo: Secundaria completa.

Grado/situacién académica: Conocimiento de las actividades a realizar, u otro relacionado con la especialidad.
cla:

a) Experiencia general: No menor de dos (02} afios;
ptiblico.

b) Experiencia especifica: No menor de un (01) afio, en labores operativa similar en el sector gubernamental

en el desempefio de cargo similar; en el sector privado o

SRONEIS,
1S 2 —
J( 77 ['earGo CLASIFICACION-SIGLAS
= § /.| 'TRABAIADOR DE SERVICIOS Il| SP-AP
g -
| L IDENTIFICACION _
Denominacion : Trabajador de Servicios Il Dec. Leg. 728
Codigo : 06

Clasificacion :  Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

.| I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

"-\ a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta complejidad.
.\ b) Supervisar las labores de los Trabajadores de Servicios | vl

ﬂ \ ':1. ¢) Efectuar labores de cierta complejidad que involucre actividades operativas e intelectuales,

" /REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

g iale” Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacién académica: Conocimiento de las actividades a realizar, u otro relacionado con la especialidad.

Experiencia:

a) Experiencia general: No menor de tres (03) afios; en el desempefio de cargo similar; en el sector privado o
publico.

b) Experiencia especifica: No menor de dos (02) afios, en labores operativas similares; en el sector gubernamental,
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