MUNICIPALIDAD'POV INCIAL DE PIURA
RESOLUCION DE ALCALDIA

N°¢ 1280-2023-A/MPP
San Miguel de Piura, 29 de diciembre de 2023

VISTOS:

El Informe N° 1823-2023-OPER/MPP, de fecha 28 de diciembre de 2023, sobre
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC), emitido
por la Oficina de Personal; Informe N° 2410-2023-GAJ/MPP, de fecha 28 de diciembre de
2023, emitido por la Gerencia de Asesoria de Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 2772, ha estipulado en su articulo IT
del Titulo Preliminar que: “(...) Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica
y administrativa en fos asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica
del Perit establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico";

Que, de acuerdo a lo prescrito en el Articulo 6° de la norma sub examine, sefiala, “(...)
El Alcalde es el organo ejecutivo del Gobierno Local y representante legal de la Municipalidad
vy como tal le corresponde implementar las medidas técnicas y administrativas orientadas a
lograr el oljeto, eficiente y oportuno de los fines institucionales y metas trazadas por la
Administracion Municipal”; asimismo, el numeral 6 del Articulo 20° de la norma antes citada,
seiala que una de las atribuciones que tiene el Alcalde es la de “Dictar decietos y resoluciones
de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas”. Asimismo, agrega el mismo Texto Legal
en el Articulo 43°, seflala que: “las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos
de cardcter administrativo”;

Que, seguin el Articulo 26° de la normatividad sefialada, Ley N°® 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades, la administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
principios de programacién, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior.
Las facultades y funciones de la misma se establecen en los instrumentos de gestién y la citada
Ley;

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se aprobd el régimen del
Servicio Civil, con Ia finalidad que las entidades piblicas del Estado alcancen mayores niveles
de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania, asi como
para promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, con Resolucion Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR y demas modificatorias,
ispone la aplicacion del Manual Nommativo de Clasificacion de Cargos, aprobado por
Resolucion Suprema 013-75-PM/INAP, en todos los organismos piblicos;

Que, la Décima Tercera Disposicidén Transitoria del Reglamento de la Ley del Servicio
Civil = Ley N° 30057 — aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone la vigencia
de Clasificador de Cargos del INAP hasta que se implemente el manual de puestos tipo; de
modo que, para el caso de las entidades con poco personal, la descripcién del perfil de los
puestos tipo podra abarcar funciones y requisitos generales de méas de un rol para un mismo
grupo de servidores civiles;

Que, a través de la Ley N° 31419, se dispone los requisitos minimos y los impedimentos
para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publicos de libre designacién y
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remocion, con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de funciones en la
WAdministracion Piblica;

Que, el Articulo 13° del Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado por Decreto
pupremo N° 053-2022-PCM, prescribe que “Los requisitos establecidos en disposiciones
normativas especificas emitidas por entes rectores de sistemas administrativos son aplicados
s6lo si estos son superiores y/o complementarios a los regulados en el presente Reglamento.
Los entes rectores de sistemas administrativos son los responsables de aprobar y actualizar
estos perfiles, previa coordinacion con SERVIR ",

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00150-2021-SERVIR-PE, de
fecha 16 de noviembre de 2021, formalizd el acuerdo de Consejo Directivo en que se aprobé la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion def Manual de Clasificador de Cargos
y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, estableciendo condiciones
complementarias para la elaboracidn del Manual de Clasificador de Cargos;

Que, la precitada directiva, define al Manual de Clasificador de Cargos como el
documento de gestidn institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos
de la entidad, estableciendo su denominacidn, clasificacién, funciones y requisitos minimos
para el gjercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, mediante Decreto Supremo N¢ 053-2022-PCM, se aprueba el Reglamento de la

Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-202[-SERVIR-GDSRH, sefiala que la
“Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces debe elevar la propuesta del Manual de
Clasificador de Cargos al titular de la entidad, previa opinion favorable de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces, en lo concerniente al dmbito de su
competencia. De obtener la validacién del titular de la entidad aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos y gestiona la publicacidén de la resolucidn en el Diario Oficial El
Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Ihstitucional, en el Portal de

Que, en ese orden, la Oficina de Personal, mediante el Informe N° 01823-2023-
OPER/MPP, de fecha 28 de diciembre de 2023, remitid a la Gerencia de Asesoria Juridica, el
proyecto de Actualizacién del Manual de Clasificador de Cargos (MCC), de la Municipalidad
Provincial de Piura, seflalando que ha sido elaborada en observancia de la Directiva N° 006-
? WNC/’)I-SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos acorde a la
dehyctura organica aprobada con Ordenanza Municipal N° 388-00-CMPP, de fecha 06 de
Ajbre de 2023;

Que, al respecto, la Gerencia de Asesoria Juridica, a través del Informe N°® 2410-2023-
GAI/MPP, de fecha 28 de diciembre de 2023, indicé a la Gerencia Municipal: “(...) que en
atencion a los argumentos en el presente informe técnico alcanzado en concordancia a la
normatividad aplicabie, OPINA que, previa opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y
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Presupuesto o la que haga sus veces resulta procedente la Actualizacion de Manual de
Clasificador de Cargos (MCC), por encontrarse acorde a lo seiialado en la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH, siendo formalizado mediante la emision de una Resolucion de Alcaldia
conforme al articulo 20° numeral 20.6 de la Ley N°27972"";

Que, la Oficina de Organizacién y Métodos de Informacion, a través del Informe N°
259-2023-OyMI-GTySIUMPP, de fecha 29 de diciembre de 2023, respecto a la propuesta de
actualizacion del MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC, DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA, emitié OPINION FAVORABLE, remitiendo
_ los actuados a la Gerencia Municipal, a fin de que disponga su aprobacién correspondiente,
méxime que esta propuesta ha sido elaborada por la Oficina de Personal, y cuenta con el
informe legal favorable emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica;

Que, en mérito a lo expuesto y de conformidad con el proveido del Despacho de la
Gerencia Municipal de fecha 29 de diciembre de 2023 y en uso de las atribuciones conferidas a
esta Alcaldia por la Ley Orgéanica de Municipalidades - Ley N° 27972 en el Articulo 20°
numeral 6);

'SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PIURA, ¢l mismo que como anexo adjunto, forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO toda resolucién que se oponga a la
presente norma.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, el cumplimiento de la presente Resolucion a
la Gerencia Municipal, a la General de Administracion, a la Oficina de Personal y a la Oficina
de Organizacién y Métodos de Informacién.

ARTICULO CUARTO: DISPONER a la Oficina de Secretaria General, publicar la
resente Resolucion de Alcaldia y su Anexo en el Portal Institucional www.gob.pe/munipiura.

ARTICULO QUINTO.- DESE cuenta a la Gerencia Municipal, a la Gerencia de
Administracion, a la Gerencia de Asesoria Juridica, a la Oficina de Organizaciéon y Métodos de
Informacién, a la Oficina de Personal y a los 6rganos competentes, para su conocimiento y fines
pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE.
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1 H Municipalidad Provincial de Piura

1. PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Piura, como drgano de gobierno local goza de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con lo
dispuesto por la Constitucién Politica del Pert, la ley N° 27783: Ley de Bases de la
Descentralizacién y la Ley N° 27972: Ley Organica de Municipalidades. Es persona juridica de
derecho plblico, y como érgano de gobierno emana de la voluntad popular, ejerciendo la
representacién del vecindario, parantiza la adecuada prestacion de los servicios publicos,
fomentando el bienestar de la poblacién y el desarrollo integral de la Provincia. Le son aplicables
las leyes y disposiciones que de manera general regulan y norman el funcionamiento del Sector
Piiblico Nacional.

A través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR se aprobo la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y
del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, que establece por finalidad que las
entidades publicas cuenten con reglas que les permitan elaborar el Manual de Clasificador de
Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional), y
administrar los cargos y las posiciones consignadas en el documento de gestion de caracter temporal
de recursos humanos. En cuanto a lo dispuesto, estin sujetas al cumplimiento de Ia presente
directiva las entidades de la administracion piblica de los tres (3) niveles de gobierno, referidas en
el articulo 3 del Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH).

El Manual de Clasificador de Cargos (MCC), es un documento de gestién institucional en
el que se describen, de manera ordenada, todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacidn, clasificacion, funciones y requisitos de todos los cargos de una entidad para el
ejercicio de sus funciones y el cumplimiento de sus objetivos. Tiene por finalidad ordenar los
puestos en las entidades piiblicas; estableciendo asi, el conjunto de requisitos minimos para quienes
los ocupen y definiendo las funciones genéricas por cada tipo de puesto, El presente documento
contiene los cargos estructurales que la Municipalidad Provincial de Piura requiere para que los
érganos y unidades organicas dispuestas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
cumplan con sus funciones minimas indispensables.

Para su formulacién y debida codificacion de cargos presentada en el MCC, se ha tomado
en cuenta lo dispuesto en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico; incorporando algunas
variaciones, que ha permitido precisar su denominacién, actividades tipo y requisitos que sirvan de
soporte e insumo para la formulacién y posterior implementacién del CAP Provisional de la
Municipalidad Provincial de Piura.
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2. OBJETIVO

Contar con un documento de gestion en donde se describan, de manera prdenada, todos
los cargos de la Municipalidad Provincial de Piura, estableciendo su denominacién, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para ¢l ejercicio de las funciones de la Municipalidad; en el marco
del cumplimiento de sus objetivos institucionales.

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién para todas los érganos y unidades orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Piura.

4. BASE LEGAL

a) Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y sus
modificatorias.

b) LeyN°28175, Ley Marco del Empleo Piblico, y sus modificatorias.

c) LeyN°27972.Ley Orgéanica de Municipalidades y sus Modificaciones.

d) LeyN°30057, Ley del Servicio Civil y sus Modificaciones

e) LeyN°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcion piiblica de Funcionarios y Directivos de Libre
Designacion y Remocion.

f) Decreto Supremo N°040-2014-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil, Ley N°30057. '

g) Ordenanza Municipal N°388-00-CMPP del 06 de octubre de 2023, que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF de la Municipalidad
Provincial de Piura. ‘

h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional.

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial dé Piura, ha sido
elaborado conforme a la clasificacion dispuesta en la Ley N° 28175!, Ley Marco del Empleo
Piblico, las disposiciones de los regimenes de carreras especiales y los lineamientos de Ja Directiva
N° 006-2021-SERVIR-GDSRH.

A continuacién, se muestra la informacién correspondiente a la denominacion de los
cargos presentados en el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad:

Clasificacion Descripceion

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién,
Funcionario Piiblico desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

! La Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico contiene los grupos ocupacionales en los cuales se clasificaran los
cargos del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) utilizados en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional
(CAP Provisional), asi como las disposiciones para el cilcule de Empleados de Confianza (EC), Directivos Superiores y
aquellos de Libre Designacién y Remocién (DSLDR).
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publicas.
El Funcionario Piblico, puede ser:
a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica
originaria. '
b) De nombramiento y remocién regulados.
¢) De libre nombramiento y remocion.

Empleado de Confianza
(EC)

El que desempeiia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del
funcionario- piblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningin case serd mayor al 5% de los servidores
piblicos existentes en cada entidad.

Servidor Piblico (SP)

Se clasifican en:

a) Directivo Superior: El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccién de un érgano programa o proyecto, la
supervision de empleados piiblicos, la elaboracién de politicas de
actuacién administrativa v la colaboracién en la, formulacion de
politicas de gobiemno. Su porcentaje no debe exceder el 10% del total
de empleados de la entidad. Asimismo, se tiene a los Directivos
Superiores de Libre Designacion y Remocién (DSLDR), que
representan una quinta parte del porcentaje mencionado y pueden ser
designados o removidos libremente por el titular de 14 entidad.

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

c) Especialista; El que desempefia labores de ejecucién de servicios
publicos; no ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

d)De Apoyo: El que desempefia labores auxiliares de apoyo
complemento, conforman un grupo ocupacional.
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6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

N, CLASIFICACION. | SIGLAT| " © . . 'CARGOESTRUCTURAL i ) PAGINA
1 FP Alcalde
Funcionario Piiblico —
2 FP Gerente Municipal
3 EC Asesar(a) de Alta Direccion
4 EC Gerente(a)
5 EC Jefe(a) de Oficina General
] EC Subgerente(a)
7 Empleado de Confianza £ Jefe(a) de Oficina
8 EC Secretario(a) General
9 EC Jefe(a) de Unidad
10 EC Coordinador{a) Centro de Emergencia de Oparaciones.Provincial
\ 5, 11 | Servidor Piblico — Directivo SP-DS | Jéfe/a de Organo de Control Institucional - OC! L
12 | Superior SP-DS | Procuradorfa Piblico Municipal
13 SPEJ | Ejecutivo(a) Area :
14 SP-EJ | Ejecutor(a) Coactivo(a)
15 | Servidor Pablico — Ejecutivo SPEJ | Jefe{a) de Unidad ;
16 SPEJ | Responsable de Atencién a la Persona con Discapacidad Y
17 SP-EJ | Responsable de DEMUNA
18 SPES | Coordinador(a) de Gestion Administrativa
19 SP-ES | Especialista de Contrataciones
20 SPES | Especialista de Modermnizacion de la Gestion Pablica
21 SP-ES | Especialista de Planificacién
22 SPES | Especialista de Gestidn Administrativa
23 SP-ES | Especialista de Recursos Humanos
24 SP-ES | Especialista de Estadistica
25 SP-ES | Especialista de Contabilidad
N 26 SP-ES | Especialista de Finanzas
. J 27 SPES | Especialista Legal
28 SP-ES | Especialista de Sistemas
29 | Servidor Piblico — Especialista | SP-ES | Especialista en Tecnologias de fa Informacion
30 SP-ES | Especialista de la Salud
31 SPES | Especialista de Psicologia
i 32 SP-ES | Especialista en Biologia
33 SP-ES | Especialista de Educacién y Capacitacién
34 SP-ES | Especialista de Arquitectura
35 SP-ES | Especialista de Historia y Gestidn Cultural
36 SP-ES | Especialista de Transporte y Movilidad Urbana
37 SPES | Especialista de Monitoreo y Analisis COEP
38 SP-ES | Especialista de Operaciones COEP
39 SP-ES | Especialista de Recursos Logislicos
40 SP-ES | Especialista de Prevencién de Riesgos de la Seguridad y Salud
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4 SP-ES | Especialista de Comercializacitn
42 SP-ES | Analista de Comunicaciones

43 SP-ES | Analista de Sistemas

44 SP-ES | Analista de Defensa Juridica

45 SP-ES | Analista Legal

45 SP-ES | Analista de Sistemas de Informacién
47 SP-ES | Analista de Recursos Humanos
48 SP-ES | Analista de Trabajo Social

49 SP-ES | Analista de Culiura

50 SP-ES | Analista en Educacion y Capacitacién
51 SP-ES | Analista de Biblioteca

52 SP-ES | Analista de Promacion Social

53 SP-ES | Analista de Arquitectura

54 SP-ES | Analista de Biclogia

55 SP-ES | Analista de Medicina Veterinaria
56 SP-ES | Asistente de Contabilidad

57 SP-ES | Asistente de Defensa Juridica
58 SP-ES | Asistente Legal

59 SP-ES | Asistente de Planificacion

60 SP-ES | Asistente de Ingenieria

61 SP-ES | Asistente de Promocion Social
62 SP-ES | Asistente de Comunicaciones
63 SP-ES | Asistente de Abastecimiento

64 SP-ES | Asistente de Bromatologia

65 SP-ES | Asistente de Comercializacion
66 SP-ES | Asistente de Transporte y Movilidad Urbana
67 SP-ES | Asistente de Inspeccidn

68 SP-ES | Asistente de Prensa

69 SP-ES | Asistente de Protocolo

70 SP-ES | Auxiliar Coactivo

g SP-ES | Conservadorfa de Museo

72 SPES | Auditor{a)

73 SP-ES | Enfermero(a)

74 SP-ES | Inspecior(a) en Fiscalizacion

75 SP-ES | Inspeclor(a) Sanitario

78 SP-ES | Orientador(a)

77 SP-ES | Policta Municipal

78 SP-ES . | Registradar(a) Civil

79 SP-ES [ Nutricionista

80 SP-AP | Técnico(a} Administrativo

Gl Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP | Técnico{a} Agropecuariofa

82 SP-AP | Técnico{a) en Archivo

83 SP-AP | Técnicafa) en Biblioteca
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84 SP-AP | Técnico(a) en Capacitacion

85 SP-AP  j Técnica(a) en Comercializacidn

86 SP-AP | Técnico(a) en Deporte

87 SP-AP | Técnica{a) en Enfermeria

88 SP-AP | Técnicofa) en Escalafon y Archivo
89 SP-AP | Técnico(a) en Ingenieria i
80 SP-AP | Técnico{a) en Logistica

eyl SP-AP Técnicd(a) en Prevencion de Riesgos de la Seguridad'y Salud
92 SP-AP | Técnico{a) en Transito

93 SP-AP | Técnico{a) en Turismo

84 SP-AP | Terminalista

95 SP-AP | Topdgrafo

9 SP-AP | Trabajader/a Social

o7 SP-AP | Urbanista

98 SP-AP | Agente de Setenazgo

99 SP-AP | Almacenerofa

100 SP-AP | Auxiliar

101 SP-AP | Auxiliar de Enfermeria

102 SP-AP [ Auxiliar de Topografia

103 SP-AP | Ayudante de Biblioteca

104 SP-AP | Ayudante de Mecanica

105 SP-AP | Chofer

106 SP-AP | Chofer de Motofurgdn

107 SP-AP | Cocinero(a)

108 SP-AP | Digitador(a)

109 SP-AP | Efectivo de Grupo Operativo

110 SP-AP | Empadronadar(a)

111 SP-AP | Gasfitero(a)

112 SP-AP | Guardin(a)

113 SP-AP | Guia Turistica

114 SP-AP | Jardinero(a)

115 SP-AP | Mecanico(a)

116 . SP-AP | Notificador{a)

17 SP-AP | Operador(a) de Maguinaria Pesada
118 SP-AP | Recaudador(a)

119 SP-AP | Secretario(a)

120 SP-AP | Técnico(a) en Abogacia

121 SP-AP | Técnico(a) en Instalaciones Eléctricas
122 SP-AP | Trabajador(a) de Limpieza

123 SP-AP | Trabajador{a) de Servicios
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| Municipalidad Provincial de Piura

INFORMACION SOBRE CARGOS ESTRUCTURALES

FUNCIONARIOS PUBLICOS - FP

Manual de Clasificador de Cargos - MCC

Clasificacion Sigma 7 Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE(SA)

Funciones del cargo estructural o ’ 1

1. Dirigir y supenﬂsar la gestion general de la Municipalidad Provmmal de Piura, conforme'a las normas sobre
la materia. '

2. Proponer y disponer la ejecucion del Presupuesto Participativo aprobado por el Concejo Municipal de
Piura.

3. Orientar y supervisar las aclividades y servicios pdblicos a cargo de la Munlmpahdad Provincial de Piura
ejecutados a través de los drganos, entidades pliblicas y empresas adscritas a la insitucidn.

4, Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad Provincial de Plura y de los vecinos,
conforme a las normas sobre [a materia.

5. Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal de Piura.

6. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal de Piura, bajo responsabilidad y conforme al marco normativo
vigente.

7. Proponer al Concejo Municipal de Piura los proyectos de ordenanzas, acuerdos y demés normas, a fraves de
los drganos comrespondientes.

8. Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacion y cumplimiento.

9. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, conforme a las notmas sobre la maleria,

10. Orientar y dirigir la ejecucion del Plan de Desarrolio Concertado Local Provincial, del Plan Estratégico
Institucional; asi como de los demas instrumentos de desarrollo y planeamiento correspondientes, a través de
los érganos y unidades organicas de [a institucion.

11. Las demas que le correspondan conforme a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo. No Aplica, es Designado por voto papular.
b. Grado / situacion académica: No Aplica, es Designado por voto popular.

Experiencia

a. Experiencia general: No Aplica, es Desfgnado por voto popular.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo enel Sector Piblico):
No Aplica, es Designado por voto popular.

Requisitos adicionales
No Aplica, es Designado por voto poputar.
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Municipalidad Provincial de Piura

i

Clasificacion Sigla , Cargo estructural

. |
FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE(A) MUNICIPAL
Funciones del cargo estructural: ‘

1. Proponer politicas y estrategias para impulsar €l desarrollo de la Municipalidad, sobre las propuestas de los
drganos y unidades orgénicas de la institucion.

2. Supervisar la formulacién, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Participativo Institucional de la
Municipalidad, elevandolo al Alcalde para su presentacion al Concejo Municipal.

3. Proponer los Planes de Desarrollo Municipal concertados, supervisar su desarrolio y gestionar su
cumplimiento. |

4. Supervisar el.cumplimiento de las actividades, programas y prestaciones de los servicios plblicos que brinda
la Municipalidad Provincial, propiciando el trabajo coordinado entre [as gerencias de la mlunicipalidad.

5. Proponer y supervisar las politicas y mecanismos de evaluacién de la rentabilidad social, economica y
financiera que producen los organismos descentralizados y empresas municipales de la Municipalidad
Provincial.

6. Dirigir y supervisar [a ejecucién de las aclividades relacionadas con las dependencias de la Gerencia
Municipal.

7. Ejecutar y supervisar la aplicacion de las normas de los Sistemas Administrativos emitidas por los drganos
rectores del Sector Pablico Nacional.

8. Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asunfos de cardclter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

9. Evaluar y proponer las acciones en materia de recursos humanos que correspondan para el nommal
funcionamiento de la Municipalidad.

10. Cautelar que se formulen en los plazos previstos, los documentos de gestion técnicos y normativos; asi como
la informacién presupuestaria y financiera, informes y memoria anual para ser presentados ante las instancias

correspondientes. *
11. Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en los asuntos materia de su competencia.

12. Las demés funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.
) . |
Requisitos del cargo estructural: !

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04} afios experiencia general.

b.Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal en-el sector publico o privado, pudiendo ser eslos
partes de los cuatro afios de experiencia general.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC 1
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£ { Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion _ Sigla ' Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A)

Funciones del cargo estructural: '

1) Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los cbjetivos, acfividades, metas, indicadores y presupuestode la
Gerencia conforme a su Ambito de competencia.

2) Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de
Gerencia, directivas, instructivos, contratos, convenios y ofras normas de aplicacion institucional
metropolitana, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.

3) Asesorar a la Alta Direccion y demas organos, empresas y entidades publicas de ta Municipalidad Provincial
de Piura en matetia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

4)  Solicitar al personal a su cargo la formulacion de Informes Técnicos que sustenten una opinion especializada
en la materia de competencia de la Gerencia.

5) Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la Gerencia bajo su cargo,
orientando su uso a la obtencion de resultados.

6) Dirigir la formulacién, realizar el seguimiento a su ejecucién y proponer el Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la Gerencia.

7) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre |a materia y a las disposiciones
dictadas por la Oficina General de Gestion de Recursos Humanas.

8) Proponer, aprobar, visar o disponer el tramite, segiin corresponda, de los documentos que formulen las
unidades de organicas dependientes delaGerencia y sean sometidos a su consideracién.

9) Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de carécter administrativo o de
administracién, en el marco de sus atribuciones.

10) Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y otros que
considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

11) Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos piblicos o privados, asi como representar a
la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionalés e internacionales
relacionados a lasfuncionesdela Gerencia.

12) Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Gerencia, asi como
aquellos institucionales en el &mbito de su competencia, en coordinacién con los rganoscompetentes.

13) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.
Requisitos del cargo estructural: B

Formacion académica :
a) Formacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b} Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y conduccién
de personal, de los cuales un {01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector pablico. '

Para el cumplimiento del requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo/a publico/a, se
considera la experiencia en calidad de encargados/as en puestos o cargos de directivos/as publicos/as.
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Bl Municipalidad Provincial de Piura

"t—-_
"EMPLEADOS DE CONFIANZA - EC
Clasificacion Sigla Cargo estructural
EMPLEADOQ DE CONFIANZA EC ASESOR(A} DE ALTIA DIRECCION

Funciones del cargo estructural:

Asesorar en la gestion de la entidad respeclo de los temas que le sean consultados paré la consecucién de
los objetivos de la misma, proponiendo alternativas de solucion. ~

Coordinar y ejecutar acciones Que promuevan el alcance de los objetivos de fa Entidad. |

Revisar, analizar y emitir opinion especializada respecto a los documentos y/o temas que se le consulten, de
aplicacion de la Enfidad.

Asesorar y proponer politicas, planes, instrumentos de gestion, mecanismos, estrateglas y acciones que
permitan incrementar el impacto de las actividades de compelencia de la entidad, de acuerdo asu
competenma

. 5. Emitir opinién sobre las normas, propuestas de disposiltivos legales, proyectos, estudios o trabajos de
; ) investigacion relacionados con las funciones que le compelen a entidad, seg(in su competencia,

‘ 6. Coordinar con los diferentes drganos, unidades orgamcas subunidades de la Mummpalldad Provincia de
Piura; asi como, inslituciones ptiblicas y privadas, segln cotresponda,sobre los asuntos que se le encarguen,
efectuando su comespondiente seguimiento y control. '

7. Representar, por encargo, a la entidad, en comisiones, reuniones de frabajo, eventos y otros; para coadyuvar
en los propdsitos y funciones de la entidad.

8. Parlicipar, por encargo, en comisiones o equipos de trabajo al interior de la entidad para la consecucidn de
los objetivos institucicnales.

9. Las demas funciones, que le asigne su superior inmedato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa,

b. Grado/situacién académica:
- Maestria: Egresado
- Titulo Profesional Universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas. '

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos de direccion o de
confianza en el Sector Plblico.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC
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Clasificacion Sigla ’ Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE OFICINA GENERAL

Funciones del cargo estructural: .

1) Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objefivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de
la Oficina General conforme a su dmbito de competencia,

2) Proponer ala Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
Jefalurales, directivas, instructivos, contratos, convenios y ofras normas de aplicacion institucional
municipal, de acuerdo a la competencia de la Oficina General a su cargo.

3) Asesorar a la Alta Direccion y demas organos, empresas y enfidades publicas de la Municipalidad en
materia cuya competencia corresponda a la Oficina General a su cargo.

4} Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinion
especializada en la materia de competencia de 1a Oficina General.

5)  Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la Oficina General bajo su
cargo, orientando su uso a la oblencién de resultados.

6) Dirigir la formulacién, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer e! Pian Operafivo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la Oficina General,

7) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre la materia y a las
disposiciones dictadas por la Oficina General de Recursos Humanos.

8) Proponer, aprobar, visar y/o disponer el framite, segin corresponda, de los documentos que formulen las
unidades organicas dependientes de la Oficina General y sean sometidos a su consideracion.

9) Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrafivo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

10) Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y otros que
considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

11) Dirigir la ejecucién de actividades bajo su cargo con organismos piblicos o privados, asi coma
representar a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales e
internacionales relacionados a las funciones de la Oficina General.

12) Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Oficina General,
asi como aquellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacion con los érganos
competentes.

13) Utiizar e! correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

14) Las demés funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a) Formacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia
a) Experiencia general: cualro {04) afios.
b) Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y
conduccion de personal, de los cuales un {01) afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector ptiblico
o privado o su equivalencia y un {01} afio en el sector piblico.
Para e! cumplimiento del requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo/a publico/a, se
considera la experiencia en calidad de encargadosfas en puestos o cargos de directivos/as plblicos/as.
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g‘-’r?‘g; Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC SUBGERENTE(A)

Funciones del cargo estructural: _ '

1) Planificar, organizar y supervisar la formulacion de politicas, objetivos, planes, presupuesto, aclividades,
metaseindicadores dela Subgerenciaa su cargo, conformeal ambito de su competencia.

2) Proponeral Gerente latramitacién de Ordenanzas, Acuerdos de Goncejo, Resoluciones de Gerencia,direclivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacién institucional de acuerdo a la competencia dela
Subgerencia.

3) Asesorar técnicamente al Gerente y demds drganos, empresas y entidades ptiblicas de la Municipalidad en
la materia cuya competencia corresponda ala Subgerenmaa SU cargo. |

4) Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinidn especializada en la materia de competencia de
la Subgerencia a sucargo. ‘

5) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los recursos humanos a cargo 'de la Subgerencia,
generando espacios para la retroalimenlacion e incorporacidn de buenas préclicas de gestion, en
coordinacidn con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.

6) Solicitar al personal a su cargo la formulacién de informes que sustenten una opinién: especializadaen la
materia de competencia de la Subgerencia, autorizandolos y poniéndolos a consideracién del Gerente, segin
corresponda.

7) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y otros cursos materiales
asignados a la Subgerencia bajo su cargo, orientando su use a la obtencidn de resultados.

8) Proponer modificaciones a los documentos de geslion, planeamiento e institucionales. que se encuentren
referidos a las funciones de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

9) Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de capacitaciény ofros
que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

10) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Formacién Universitaria.
b. Grado/siluacion académica: Titulo Universitario.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el seclor piblico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) afos desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
P{blico o Privado.
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3 Municipalidad Provincial de Piura |

7 Clasificacion | Sigla Cargo‘estnjlctural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO. SP-EJ. SUBGERENTE(A)
Funciones del carge.estructural: . :

11) Planificar, organizar y supervisar la formulacitn de politicas, objelivos, planes, presupuesto, actividades,
metaseindicadores dela Subgerenciaa su cargo, conforme al &mbito de su competencia. |

12) Proponer alGerente la tramitacitn de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Gerencia,direclivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional de acuerdo ala competencia dela
Subgerencia.

13) Asesorar técnicamente al Gerente y demas érganos, empresas y entidades publicas de la Municipalidad en
la materia cuya competencia corresponda a la Subgerenciaa su cargo. .

14) Formular y proponer informes lécnicos que sustenten opinion especializada en la materia de competencia de
fa Subgerencia a sucargo.

15) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la Subgerencia,
generando espacios para la retroalimentacion e incorporacion de buenas practicas de gestion, en
coordinacion con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

16) Solicitar al personal a su cargo la formulacién de informes que sustenten una opinioh especializadaen a
materia de competencia de la Subgerencia, autorizandolos y poniéndolos a consideracion de! Gerente, segn
corresponda. '

17) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de los bienes, servicios y ofros cursos materiales
asignados a la Subgerencia bajo su cargo, orientando su uso a la obtencion de resultados..

18) Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e insfitucionales que se encuentren
referidos a las funciones de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

18) Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de capacitaciony ofros
que considere necesarios para el cumphmlento de sus funciones.

20) Las demas funciones, que le asigne su supenor inmediato, en el marco de su competencia.
|

' Requisitos del cargo estructural: |
Formacion académica
c. Nivel educativo: Formacion Universitaria,
d. Grado/ situacion académica: Titulo Universitario.

Experiencia
c. Experiencia general; Dos {02) afios, en el sector piblico o privado.
d. Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrallando funciones similares y/o en cargos similares en ef Sector

Publico o Privado. ‘
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4572 Municipatidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla ) Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE OF!CINA

Funciones del cargo-estructural: :

1) Planificar, organizar y supervisar la formulamén de politicas, objetivos, planes, presupuesto, actividades,
metas e indicadores de la Oficina a su cargo, conforme al &mbito de su competencia.

2) Proponer al Jefe de la Oficina General comespondiente la tramitacion de Ordenanzas, Acuerdos de
Concejo, Resoluciones Jefaturales, directivas, instructivos, conlratos, convenios y otras normas de
aplicacion institucional municipal, de acuerdo a la competenma de Ia oficina.

3) Asesorar técnicamente al Jefe de la Oficina General y demas drganos, empresas y entidades plblicas de
la Entidad en la materia cuya competencia corresponda a la oficina a su cargo.

4) Formular y proponer informes fécnicos que sustenten opinion especializada en la materia de
competencia de la Oficina a su cargo.

5) Planificar, organlzar dirigir y supervisar la gestién de los recursos humanos a cargo de la oficina,
generando espacios para la retroalimentacién e incorporacién de buenas prachcas de gestién, en
coordinacion con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

6) Solicitar al personal a su cargo la formulacion de informes que sustenten una opinion especializada en la
materia de competencia de |a oficina, autorizandolos y poniéndolos a consideracion de] Jefe de la Oficina
General, segln corresponda

7) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y ofros cursos materiales
asignados a la oficina bajo su cargo, orlentando su uso a la obtencion de resultados.

8) Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e institucionales ique se encuentren
referidos a las funciones de la oficina a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

9) Coordinar Ia realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas 'de capacitacion y
ofros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

10) Uitilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
Nivel educativo: Formacion Universitaria,
Grado / situacion académica: Titulo Universitario.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pblico o Privado.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC




£3 f{ Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla - Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO. SP-EJ 7 JEFE(A) DE OFICINA

Funciones del cargo estructural: : i

12) Planificar, organizar y supervisar la formulacion de politicas, objetivos, planes, presupuesto, actividades,
metas e indicadores de la Oficina a su cargo, conforme al &mbito de su competencia. |

13) Proponer al Jefe de la Oficina General correspondiente la framitacion de Ordenanzas, Acuerdos de
Concejo, Resoluciones Jefaturales, directivas, instructivos, coniratos, convenios y'otras normas de
aplicacion institucional municipal, de acuerdo a la competencia de la oficina.

14) Asesorar técnicamente al Jefe de la Oficina General y demés drganos, empresas y enfidades publicas de
la Entidad en la materia cuya competencia corresponda a la oficina a su cargo.

15) Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinién especializada en la materia de
competencia de la Oficina a su cargo.

16) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los recursos humanos a cargo de la oficina,
generando espacios para la retroalimentacion e incorporacion de buenas practicas de gestion, en
coordinacién con la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos,

17) Solicitar al personal a su cargo la formulacion de informes que sustenten una opinién éspecializada en la
materia de competencia de la oficina, autorizandolos y poniéndolos a consideracién del Jefe de la Oficina
General, seglin corresponda.

18) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y otros cursos maleriales
asignados a la oficina bajo su cargo, orientando st uso a la obtencion de resultados.

19) Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e inslitucionales que se encuentren
referidos a las funciones de la oficina a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

20) Coordinar [a realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de capacitacion y
otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones. .

21) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion. :

22) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en €l marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
Nivel educativo; Formacién Universitaria.
Grado / situacién académica: Titulo Universitario.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector plblico o privado. 1

b. Experiencia especifica: Uno {01) afios desarrallando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector
Piblico o Privado. :
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b ;l: { Municipalidad Provincial de Piura |

Clasificacién Sigla ' Cargo estrilétural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC SECRETARIO(A) GENERAL

Funciones del cargo. estructural: ;

1) Formular y proponer los lineamientos, normas y programas para la ejecucion de actividades y logro de
objetivos de fa Oficina a su cargo.

2) Utilizar el Sistema Integrado de Administracién Municipal - SIAM, Sistema de Gestlon de Expedientes -
SIGE, y ofros sistemas informaticos de su competencia, como herramientas de gesfién municipal. Asi
mismo supervisar que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

3) Fomulary elaborar proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.

4) Elaborar, proponer, dirigir, evaluar y controlar la ejecucion de su programa anual de aclividades;
asimismo, cumnplir los asuntos-que le dispone ef Alcalde.

5) Asistir alas Sesiones de Concejo programadas.

) Formular y elaborar los proyeclos de Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones, en estricta
canformidad con las actas respectivas y/o disposiciones del Alcalde.

7) Difundir y publicar, las Ordenanzas, los Decretos, los Acuerdos, las Resoluciones, Ias Directivas y los
Manuales de Procedimientos, segin cormesponda, a fraves de la red |nformét|ca medios de
comunicacion, pagina web, y algun otro medio que considere conveniente.

8) Atender eficiente y eficazmente las solicitudes de acceso a la informacién.

8} Velar para que Archivo General se mantenga actualizado con los documentos oficiales, vitales para el
desarrollo de la Gestion Municipal.

10) Conducir la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su
cargo.

11) Asistir al Alcalde en aspectos de apoyo administrativo, secretarial y ofros asuntos de su competencia
funcional.

12) Organizar, coordinar la conformidad y presentar la documentacion para la firma del Alcalde, administrar la
documentacion clasificada.

13) Suscribir y/o certificar la transcripcién, constancias y certificaciones emitidas por la Alta Direccion. Actuar
como fedalario o designar a quien actuara como tal en la Municipalidad Provincial.

14) Comunicar y/o notificar a la Gerencia Municipal y otros drganos intemnos las disposiciones emitidas por el
Alcalde para su ejecucion.

15) Evaluar y velar por la buena la atencidn al piiblico tanto en la Oficina a su cargo como en la Unidad de
Archivo.

16) Utilizar el correo electrénico insitucional como herramienta de coordinacion y gestion.

17} Ofras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos. '
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) arios.
b) Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica y
conduccion de personal, de los cuales un {01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico
o privado o su equivalencia y un (01) afio en el sector piblico.
Para el cumplimiento del requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo/a pablico/a, se
considera la experiencia en calidad de encargados/as en puestos o cargos de directivosfas pybllcoslas
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion : _Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE SUBUNIDAD
Funciones del cargo estructural: i

1) Coadyuvar en la ejecucion y coordinacion de las actividades materia de competencia de la Jefatura en
coordinacion con el Jefe de Oficina. ‘

2) Impulsar la propuesta de proyectos de investigacion relacionados con los procesos responsabilidad de la
Oficina en el marco del proceso de mejora continua. '

3) Utilizar el Slstema Integrado de Administracién Municipal — SIAM, Sistema de Gestion de Expedientes
— SIGE, y otros sistemas informaticos de su competencia, como herramientas de gestion mupicipal.

4y Elaborar y proponer proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.

5) Coadyuvar en la formulacion y ejecucién del Plan Operativo Institucional de la dependencia a la que
pertenezca.

6) Promover el buen uso y practicas de gestion piblica en el marco de las disposiciones vigentes.

7) Contribuir en la coordinacion con [a jefatura a la identificacion de procesos de simplificacién
administrativa y ecoeficiencia que conlleven a la mejora de los resultados con la menor disponibilidad de
recursos.

8) Elaborar el Cuadro de necesidades en coordinacion con la Jefatura de Oficina y establecer prioridades
durante el ejercicic del afio fiscal. ‘

9) Colaborar en la formutacion del Plan Operativo de la Unidad y de la Jefatura en el marco de la normativa
vigente y de la disponibilidad presupusstal.

10) Coordinar con las dependencias que desarrollan procedimientos de su responsabilidad a fin de broindar
celeridad a su atencion. .

11) Utilizar el correo electronico institucional comoe herramienta de coordinacion y gestion.

12) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: ] '

Formacion académica

a)  Nivel educativo: Estudios universitarios completos.

b)  Gradofsituacién académica: Titulo profesional en carreras relacionadas a las funcione:s asignadas.

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

b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector Piblico):
un (01) afios desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector Publico o Privado.
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o T Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO. SP-EJ. JEFE(A) DE SUBUNIDAD
' !

Funciones del cargo estructural: _

13) Coadyuvar en la ejecucion y coordinacién de las actividades materia de competencia de la Jefafura en
coordinacién con el Jefe de Oficina.

14) Impulsar la propuesta de proyectos de investigacion relacionados con los procesos responsabilidad de la
Oficina en el marco del proceso de mejora continua.

15) Utilizar el Sistema Integrado de Administracion Municipal — SIAM, Sistema de Gestion de Expedientes
— SIGE, y olros sistemas informaticos de su competencia, como herramientas de gestion municipal,

16) Efaborary proponer proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia. |

17) Coadyuvar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Institucional de la dependencia a la que
pertenezca.

18) Promover el buen uso y practicas de gestion piiblica en e! marco de las disposiciones vigentes.

19) Contribuir en la coordinacién con la jefatura a la idenfificacion de procesos de simplificacion
administrativa y ecoeficiencia que conlleven a la mejora de los resultados con la menor disponibilidad de
recursos,

20) Elaborar e! Cuadro de necesidades en coordinacién con la Jefatura de Oficina y establecer prioridades
durante el ejercicio del afio fiscal.

21) Colaborar en la formulacién de! Plan Operativo de la Unidad y de la Jefatura en el marco de la normativa
vigente y de la disponibilidad presupuestal.

22) Coordinar con las dependencias que desarrollan procedimientos de su responsabilidad a fin de broindar
celeridad a su atencion. '

23) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion. !

24) Las demas funciones que le asigne su superior inmediate en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
¢}  Nivel educativo: Estudios universitarios completos.
d)  Gradolsituacion académica: Titulo profesional en carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

c) Experiencia general: Dos {02) afios.

d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico):
un (01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pblico o Privado,




AH Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacian | Sigla | Cargo estructural

COORDINADOR(A) CENTRO DE
EMPLEADO DE CONFIANZA EC EMERGENCIA DE OPERACIONES
PROVINCIAL

‘Funciones del cargo estructural:

1) Dirigir y administrar el Centro de Operaciones de Emergencia.

2) Supervisar y coordinar las actividades de funcionamiento del CQOE, asimismo evaluar la informacién
recibida de los Modulos.

3) Evaluar y recomendar acciones relacionadas con las actividades del COE.

4) Coordinar y gestionar con las FF,AA, (previa autorizacion del pr951dente del Comité), medios de
transporte para el envio de ayuda humanitaria a zonas de emergencia. '

5} Optimizar la operatividad del COE facilitando la operacion de los Médulos.

6) Mantener enlace y apoyar a los COE.

7) Evaluar y activar el Grupo de Intervencion Rapida para Emergencias y Desastres - GIRED.

8) Verificar la emision de reportes diarios sabre las emergencias y peligros.

9) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacian y gestion.

10) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Reguisitos del cargo-estructural: |

Formacion academica
a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional de carreras refacionadas a las funciones asngnadas

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios

b) Experiencia especifica{desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Pablico):
Uno (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pdblico o Privado.
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Municipalidad Provincial de Piura

SERVIDORES PUBLICOS DIRECTIVOS SUPERIORES — (SP — DS)

Clasificacion Sigla Cargo e’strtjlctural '
EMPLEADQ DE CONFIANZA EC PROCURADOR(A) PUBLICO(A)

Funciones del cargo estructural: ' : f

1) Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquelios
casos cuyas esfimaciones patrimoniales implican un mayer costo que el monto estimado que se pretende
recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

2) Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o
gjercer una adecuada defensa de! Estado.

3) Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten més onerosas que €l beneficio econdmico que se
pretende para el Estado.

4) Efectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello implique
alguna situacién favorable para el Estado.

5) Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo al proced:mlento sefialado en el Reglamento.

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

7) Delegar representacion a favor de losfas abogadosfas vinculados a su despacho. A3|m1smo podra delegar
representacion a abogados de ofras entidades publicas de acuerdo a los parametros y procedimientos
sefialados en el Reglamento.

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

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

10) Ofras que establezca la Ley o el Reglamento de! presente Decrefo Legislativo N°1326.

Requisitos del cargo estructural: :

Formacion académica '

a. Nivel educativo: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Leg|slat|vo N°1326 y la

normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

b. Grado / situacién académica: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto LegislativoN®1326 y

la normativa vigente de! Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Experiencia
a. Experiencia general: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1328yla
normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica de! Estado.
b. Experiencia especifica: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Leglslatwo N°1326 yla
normaiva vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Requisitos adicionales |
De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa
Defensa Juridica del Estado.

vigente delSistema de
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£78H Municipatidad Provincial de Piura

SERVIDORES PUBLICOS EJECUTIVOS — (SP - EJ)

Clasificacién : Sigla ' Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ EJECUTIVO(A) DE AREA

Funciones del cargo-estructural: !

1) Planificar, dirigir, supervisar y coordinar Ia ejecucion de las actividades y procesos {€cnicos a su cargo,
promoviendo su articulacion y orientacion al logro de resultados previstos.

2) Supervisary promover, cuando asi corresponda, que [as intervenciones del Area /Departamento yloDivision a
su cargo, estén articuladas con los objetivos de la entidad.

3) Asesorar técnicamente al superior inmediato y demas érganos de la Municipalidad, en materia cuya
competencia corresponda a la Jefatura de Oficina y/o Unidad a su cargo, segiin se le encargue.

4) Proponer, formular y sustentar politicas, estrategias, normas, instrumentos de gestion, planeamiento e
institucionales que se encuentren vinculadas a las funciones asignadas, de acuerdo a sufcompetencia.

5) Proponer, aprobar, visar ylo disponer el tramite, segin corresponda, de los documentos que formule el
personal a su cargo y que sean sometidos a su consideracion.

) Administrar los recursos asignados al Area /Unidad yfo Division bajo su responsabilidad, deacuerdo a la
normatividad vigente.

v ) 7) Formular informes técnicos que sustenten una opinion especializada en materia de su compelencia,conforme

i a las funciones conferidas en los documentos de gestion.

8) Representar a la enfidad, por delegacion, en funciones vinculadas al Area fUnidad y/oDivision bajo su
cargo.

9) Lasdemas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Formacion Superior Completa.

b. Grado/ situacion académica: Bachiller universitario o Titulo Técnico Superior en materias relacionadasa las
funciones asignadas, salvo que por la naturaleza de las funciones el puesto requiera otra especificacion, la
cual se detallara en el Manual de Perfil de Puestos de la Municipalidad.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en e! sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) aiios desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en elSector
Pblico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones del cargo (Minimo 40 horas acumuladas).

Ofiméatica intermedia. -
;o
N
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‘ .Clasificacién o Sigla - Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ EJECUTOR(A) COACTIVO(A)
“Funciones del cargo estructural: ~ * -~ ' ' i

1) Ejercer a nombre de la entidad las acciones de coercion para el cumplimiento de la obligacién de acuerdo a
lo establecido en la normatividad vigente sobre la materia. |

2) Conducir, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades inherentes a la cobranza coactiva, esto es, Ia
recuperacion de deudas. .

3) Proponer, formular y sustentar polificas, estrategias, normas, instrumentos de gestién, planeamiento e
insfitucionales que se encuentren vinculadas a las funciones asignadas para incrementar los niveles de
recaudacién correspondientes.

4) Emifir Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo, en el marcode las
afribuciones expresamente conferidas.

5) Formular informes técnicos que sustenten una opinidn especializada en materia de su competencia,conforme
a las funciones conferidas en los documentos de gestion.

6) Elaborar yfo actualizar las estadisticas del drea de cobranza coactiva respecto a los montos recaudados.

7) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

e Requisitos del cargo estructural: . ) ]
- Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional de Derecho, contar con acreditacion de colegiatura y habilitacion
vigente.

a.
b.

Experiencia

Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 40 horas acumuladas).

Ofimatica intermedia.

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

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o de! Ministerio Publico o de la Administracién Pdblica ode
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta gréve laboral.

No tener ninguna ofra incompatibilidad sefialada por ley.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo yfo tributario.

Otros contemplados en la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N°26979.
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€35 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion * Sigla Cargo estructural
- RESPONSABLE DEATENCION A LA
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ PERSONA CON DISCAPACIDAD

Funciones del cargo astructural:

1)  Planificar, programar, aprobar, ejecutar, confrolar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su
cargo y elaborar los informes comespondientes sobre su desempeiio a su inmediato superior.

2) Sensibilizar ylo crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problemética de las personas en
situacion de discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derechos.

3) Inscribir a las personas con discapacidad para organizalos y capacitarios.

4) Elaborar el diagndstico y ejecutar el censo disfrital de personas con discapacidad.

5) Fomentar la parficipacion de las personas con discapacidad en las actividades culturales, deportivas y
recreativas en la comunidad contribuyendo a su bienestar.

6) Promocionar y guiar a las personas con discapacidad en el proceso de integracion, especialmente en los
servicios de salud y cultura, gozando de la igualdad de derechos.

7) Organizar e implementar el servicio de proteccion, participacion y organizacion de los vecinos con
discapacidad.

8) Brindar informacién y asesoria en los trdmites de inscripcion tanto en el Registro Distrital Personas con
Discapacidad a cargo de la OMAPED, como en e! Registro Nacional de Personas con Discapacidad a
cargo del CONADIS,

9) Utilizar el correo electronico instituciona! como herramienta de coordinacion y gestion.

10) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

‘Requisitos del cargo estructural; !

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacién académica: Titulo profesional en Sociclogia, Derecho o materias relacionadas a las
funciones asignadas.

Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b} Experiencia especifica (desarrallando funciones similares y/o en cargos similares yfo en'el Sector Pblico):
Dos afios de los cuales Un {01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector pablico o
privado o su equivalencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
Capacitacién en Trabajo Social o especializacitn relacionada a fas funci
horas acumuladas).

ones del cargo (Mlnimo 40

QOfimética basica.
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“- e Municipalidad Provincial de Piura

, Clasificacion . Sigla ' Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO _ SP-EJ RESPONSABLE DE DEMUNA
‘Funciones del cargo estructural: . i

1)  Planificar, dirigir, ejecutar y controfar las actividades de bienestar social, orientadas a!mejorar la calidad
de vida de la poblacion en riesgo: Mujer, nifios, nifias y adolescentes. ]

2) Dirigir, promover, ejecutar y supervisar las actividades orientadas a la proteccion y defensoria de los
derechos del nifio y adolescente, a través de la Defensorfa Municipal del Nifio y el Adolescente.

3) Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos del nifio y el adolescente de
acuerdo a Ley,

4) Proponer y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en situacion de riesgo de conductas adictivas,
violencia y conflicto familiar, pandillaje+y otras manifestaciones antisociales referidas con la ley.

5)  Promover las conciliaciones extraudiciales sobre asuntos de familia y filiacion, entre conyuges, padres e
hijos. '

6) Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrallo'Humano y Social.

7) Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo-estructural:.
Formacian académica
a) Nive! educativo: Estudios universitarios completos.

b) Gradosituacion académica: Titulo profesional en Sociologia, Derecho o materias relacionadas alas
funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02} afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos simifares y/o en el Sector Publico):
Dos afios de los cuales Un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector piiblico o privado
o su equivalencia en &l sector publico.

Requisitos adicionales
Capacitacién en cursos de defensoria de la muijer, nifio/a y adolescente. (Minimo 40 horas acumuladas).
Ofimatica basica.
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{ Municipalidad Provincial de Piura

SERVIDORES PUBLICOS ESPECILISTAS — (SP — ES)

Clasificacion | Sigla ‘ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -ESPECIALISTA SP-ES COORDINADOR(A) PE GESTION
ADMINISTRATIVA

Funciones del cargo estructural: t

A

1) Organizar y coordinar la elaboracion de politicas, normas, pianes y estrategias vinculadas con su
especialidad.

2) Supervisar e! disefio y propuestas de herramientas metodologicas, marcos logicos o estandarespara la
gjecucion eficiente de las paliticas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

3) Coordinar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emilir opinion técnica
relacionada con su especialidad.

4) Disefiar, coordinar, evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el marco delas
intervenciones y procesos técnicos de la unidad orgénica o funcional a la que pertenece.

5) Monitorear y proponer mejoras oportunas a los procesos inherentes a la unidad organica o funcional,en el
ambito de su competencia.

o 6) Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segln le sea requerido por susuperior

N inmediato.

7) Liderar, participar y organizar comisiones yfo equipos de frabajo por delegacion de su superior
inmediato.

8) Informar a su superior inmediato sobre los avances, logros y resultados de las actividadesencargadas al
equipo de trabajo bajo su cargo.

9) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

10) Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Institucional, el Presupuesto y elCuadro
de Necesidades de la unidad organica a la que pettenece.

11) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo-estructural: '

Formacion académica

a. Nive! educativo: Universitaria Complefa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funcionesasignadas.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en e! sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Uno (01) afio desarrallando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

O Experiencia adicional de 1 afio acumulable como Coordinador o Especialista.

p— Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofiméatica bésica.
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Clasificacion . _ Sigla - Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO —ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE
CONTRATACIONES

Funciones del cargo estructural: i

1) Ejecutar las actividades en materia de abastecimiento, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Recopilar, procesar y sistematizar la informacin requerida para la elaboracion de informes técnicosrelativos
alos procesos de abastecimiento en el ambito de su competencia.

3) Participar en la elaboracion de propuestas normativas que establezcan lineamientos para laimplementacion
de las reglas vigentes en materia de gestién de las contrataciones.

4) Proponer y emitir informes técnicos en materia de las contrataciones.

5) Coordinar con otros dérganos o unidades organicas de la enlidad y, de comesponder, con ofras
enlidades para el ejercicio de sus funciones.

8) Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en ¢l marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: ;

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a.  Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector plblico o privado.

b.  Experiencia especifica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado. '

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimatica intermedia.
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Clasificacién : Sigla Cargo estructural
: ESPECIALISTA EN MODERNIZACION DE
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES LA GESTION PUBLICA

Funciones del cargo estructural: S |

1} Ejecutar las actividades de modemizacién de la gestion plblica, aplicando las herramientas disponibles y de
acuerdo a la normativa vigente. '

2) Ejecutar las acciones de mejora continua y simplificacion administrativa.

3) Ejecutar los planes institucionales en relacién a las malerias de su competencia.

4) Elaborar informes técnicos en ef ambito de su competencia,

5) Identificar y proponer indicadores de gestion para el monitoreo, anélisis'y mejora al interior de la entidad.

6) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

7) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en ! marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: , . '

Formacitn académica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional en la carrera de Derecho o materias relacionadas a las funciones
asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos {02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico). Dos
{01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacién relacionada a tas funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimética intermedia.
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{ Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla -~ Cargo estructural; . -
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE PLANIF[CACION
ESPECIALISTA ;

Funciones del cargo estructural: ' !

1) Ejecutar, Coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento deacuerdo
a la normativa vigente.

2) Proponery formular politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones de planeamiento.

3) Coordinar y supervisar la ejecucién de estudios en materia de su especialidad, que sirvan paraplantear
mejoras. '

4) Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme lesea
requerido por su superior inmediato. ‘

5) Absolverconsultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superiorinmediato.

8) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: S

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a Ias funcionesasignadas.

Experiencia

a. Experienciageneral: (02) afios, en el sector piiblico o privado. ,

b. Experiencia especifica: Uno (01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimética bésica.
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Clasificacion ‘ Sigla ' . Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA DE GESTION
ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRATIVA

Funciones del cargo estructural: : !

1) Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategiasvinculadas con
su especialidad.

2) Disefiar y proponer herramientas metodoldgicas, marcos logicos o esténdares para la ejecucidneficiente
de las pollticas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

3) FElaborar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinion fécnica
relacionada con su especialidad.

4) Evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el marco de las intervenciones yprocesos
técnicos de la unidad organica o funcional a la que pertenece.

5) Monitorear y proponer mejoras oportunas a los procesos inherentes a la unidad organica o funcional, en el
ambito de su competencia.

6) Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segn le sea requerido por susuperior
inmediato.

7) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superiorinmediato.

8) Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Institucional, el Presupuesto y elCuadro

de Necesidades de la unidad organica a la que pertenece.
9) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su compefencia,

‘Requisitos del cargo estructural: _ : i

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa,
b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funcionesasignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)

Qfimatica basica.
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¥ Municipalidad Provincial de Piura ' 1

Clasificacién ) Sigla . Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE REGURSOS
ESPECIALISTA i HUMANOS

Funciones del cargo estructural: . t

1) Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades en materia de gestion de recursos humanos, deacuerdo
ala normativa vigente.

2) Proponer y formular lineamientos, estrategias, planes e instrumentos de gestion en ‘materia derecursos
humanos.

3) Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de gestion de recursos
humanos, en el dmbito de st competencia.

4) Elaborar informes técnicos y otros documentos relacionados con la gestién de recursos humanos de la
enfidad.

5) Efaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglasvigentes
en materia de gestion de recursos humanos.

6) Coordinar con ofros érganos o unidades organicas de la enlidad y, de comesponder, con ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

7) Absolverconsultas en maleria de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en ef marco de su competencia.

Requisitos del cargo-estructural: |

Formaci6n académica
a, Nivel educativo: Unliversitdria Completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Plblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minima 40 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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S Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién ' Sigla f Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE'ESTADISTICA
ESPECIALISTA

Funciones de! cargo estructural: . i

1) Coordinar y ejecutar actividades de recopilacion, clasificacion ylo registro de datds diversos para el
procesamiento de estudios estadisticos inherentes a la unidad funcional.

2)  Propanery formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.

3) Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

4) Procesar y analizar informacion en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior
inmediato.

5) Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme lesea
requerido por su superior inmediato. ‘

8) Absolverconsultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

7) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en &l marco de su competencia

Requisitos del cargo estructural: ' |

Formacion academica
a. Nive! educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funcionesasignadas.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.
Reguisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {(Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimética bésica.
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Clasificacion ~ Sigla . Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -~ SP-ES ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD
ESPECIALISTA _

Funciones del cargo estructural: i

1) Coordinar y ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Contable y Financiero de laentidad,
de acuerdo a la normativa vigente,

2) Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad queincidan
en la optimizacién del Sistema Contable y Financiero. :

3) Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que 'sean de su
competencia & inherentes a la unidad funcional. '

4) Procesar y analizar informacion en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior
inmediato.

5) Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato. '

8) Absalver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

7) Lasdemas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica
a. Nive! educativo: Universitaria Completa.
b. Grado/ situacion académica: Titulo universitario de Contabilidad.

Experiencia

a.  Experiencia general: Dos {02) afios, en &l sector piblico o privado.

b.  Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Pdblico o Privado.

Requisitos adicionales

Contar con acredilacion de colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion refacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas}
Ofimatica basica.
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¥ Municipalidad Provincial de Piura

- Clasificacién Sigla - Cargo estructural;-
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE FINANZAS
ESPECIALISTA '

Funciones del cargo estructural:

1) Coordinar y ejecutar los procesos técnicos relacionados a su especialidad, en el ambito de su
competencia y de acuerdo a la normativa vigente.

2) Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estralegias en materia de su especialidad queincidan
en la optimizacion del sistema bajo su cargo.

3) Coordinar y supervisar la ejecucion de esiudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

4) Procesar y analizar informacién en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior
inmedialo. ,

5) Propaner y emitir informes técnicos y ofros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

6) Absolverconsultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

- Requisitos del cargo estructural; o |

Formacién académica
a. Nivel educativo; Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica; Bachiller universitario en materias relacionadas a las funcionesasignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector ptiblico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrallando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales :
Especializacion relacionada a las funciones dei cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofiméfica basica.
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Clasificacion - Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA LEGAL
ESPECIALISTA :

Funciones del cargo estructural: _ .

1) Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategiasvinculadas con
su especialidad.

2) Coordinar y ejecutar actividades y procedimientos técnicos en materia de asuntos juridicos,conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

3) Elaborar o coordinar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinidntécnica
relacionada con su especialidad.

4) Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su
competencia, '

5) Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea requerido por susuperior
inmediato. '

6) Absolverconsultas en materiade su especialidad, conforme sea requerido por su supetior inmediato.

7) Lasdemas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: . !

Formacion academica

a. Niveleducative: Universitaria Completa.

b. Grado / situacion académica; Titulo profesional de Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) afios desarrallando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales

Contar con acreditacion de colegiatura y habllitacion vigente.

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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Clasificacién | "Sigla ~ Cargo estructural b
_SERVIDOR PUBLICO - 8P -ES ESPECIALISTA DE SISTEMAS
ESPECIALISTA

" Funciones dél cargo estructural: |

1) Ejecutar y validar las actividades de Tecnologias de fa informacién y comunicaciones, de iacuerdo ala
normaliva vigente.

2) Coordinar y supervisar, de comesponder, las actividades de Tecnologias de fa informacion y
comunicaciones en el &mbito de su competencia

3) Recopilar, procesar'y analizar informacién en materia de su especialidad, que le sea requerida porsu
superior inmediato.

4) Gestionar la informacién de la organizacion aplicando tecnologias de la informacién ycomunicaciones para
promover su seguridad, disponibilidad y consistencia.

5) Identificar y formular proyectos Tecnologias de la informacion y comunicaciones y acciones demejora
en el ambito de su competencia.

6) Proponerideas y acciones de mejora en el ambito de su competencia.

7) Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos que sean de su competencia.

8) Absolverconsultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

9) Lasdemés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo.estructural: |

Formacitn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funcionesasignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica: Uno (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicicnales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimatica bésica. .
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Clasificacion E Sigla Cargoestructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA
ESPECIALISTA ‘ INFORMACION

Funciones del cargo estructural: _ !

+

1) Ejecutar, Goordinar y supervisar las aclividades vinculadas con los procesos técnicos relacionadoscon su
especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.

3) Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

4) Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

5) Liderar y analizar planes y proyectos referidos a la infraestructura tecnoldgica y otros, conforme sea
requerido por su superior inmediato.

6) Coordinar visilas y asesorias técnicas a diferentes dependencias de la Municipalidad, conforme se lo
requiera su superior inmediato. .

: 7) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

e 8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: ' 1‘

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a ias funcionesasignadas.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {02) anos, en el sector ptiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Piblic o Privado. '

\ Regquisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
\ Ofiméatica basica.

)

Manual de Clasificador de Cargos - MCC




]

f Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion _ Sigla | Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE LA SALUD
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural: !

1) Coordinar, ejecutar y supervisar actvidades de asistencia médica, de acuerdo a su especialidad,
inherentes a la unidad funcional.

2) Ejecutar y controlar los planes y programas de salud de la entidad, en el ambito de su competencia y
especialidad.

3) Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el &mbito de su competencia.

4) Coordinar y dirigir trabajos, programas, planes y estudios de investigacion relacionados con la salud, en el
ambito de su competencia.

5} Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia.

8) Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia médica, en el ambitode su
especialidad y competencia.

7) Absolverconsultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia

Requisitos del cargo estructural: !

Formacion académica

a. Nivel educativo; Universitaria Completa.

b. Grado/situacion académica: Titulo Universitario de Ciencias de la Salud y/o en materias relacionadas a las
funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

Contar con acreditacion de colegialura y habilitacidn vigente.

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 40 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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' Clasificacion Sigla , - Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE PSICOLOGIA
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural: : |

1) Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de asistencia psicologica, de acuerdo a su especialidad,
inherentes a la unidad funcional.

2) Proponer y formular planes lineamientos y programas relacionados con su especialidad, en el mbito de su
competencia.

3) Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el &mbito de su competencia.

4) Coordinar y supervisar |a ejecucion de estudios de investigacion relacionados con fa salud psicolégica.

5) Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia.

6) Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia psicologica, en el ambito de su
especialidad y competencia.

7) Absalver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su compstencia.

-Requisitos del cargo-estructural: l

Formaci6n académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / sifuacion académica: Titulo universitario de Psicologia.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios, en el sector ptiblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales

Contar con acreditacién de colegiatura y habilitacidn vigente.

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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: Municipalidad Provincial de Piura

" Clasificacién ' ' Sigla Caigo estructural

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE BIOLOGIA

Funciones del cargo estructural: |

1) Definir y caracterizar los ecosistemas en los cuales los agentes fisicos, quimicos, biolégicos, intervienen en la
contaminacion del-ambiente y sus interacciones. ‘

2) Investigar las caracteristicas y magnitud de los riesgos que vuineran a la fauna y flora en los ambientes
relacionados con actividades economicas. .

3) Desarrollar metodologtas apropiadas con la utilizacion de tecnologfa innovadora para el diagnéstico de riesgos
bioldgicos en la cadena de produccion.

4) Farmular programas de prevencion y proteccion de los ecosistemas asegurando un ambiente saludable para
todos sus componentes.

5) Realizar estudios biologicos, micrabiologicos, parasitologico y de la biodiversidad en relacion con las actividades
econdmicas para proteccién ambiental,

8) 6, Participar en estudios de impacto ambiental y programas de adecuacion al medio ambiente en lo que se
refiere a su especialidad.

7) Apoyar en las actividades de capacitacian y entrenamiento del personal con apoyo del personal profesional en
la proteccign del ambiente.

8) Llevar registros de muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio de acuerdo a su
especialidad.

9) Utilizar el comreo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

10) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia

Requisitos del cargo estructural: . . }

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional en la carrera de Biologia. Colegiado y habilitado para el gjercicio
profesional

Experiencia
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pdblico):
Uno.{01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimética basica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion . ' Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA DE EDUCACION Y
ESPECIALISTA CAPACITACION
Funciones del cargo estructural: ' ' i
1) Ejecutar y supervisar las actividades en materia de gestion de “educacion y capacitacion, de acuerdoa la
normativa vigente.
2) Proponer y formular lineamientos, estrategias, planes e instrumentos de gestion en materia de
educacion y capacitacién de la entidad.
3) Supervisar actividades de investigacion y difusion relacionadas a aspectos educativos ylo de
capacitacion, en el marco de su competencia e inherentes a la unidad funcional.
4) Coordinar y supervisar, de coresponder, la ejecucién de las actividades educativas y decapacitacion, en
¢l 4mbito de su competencia.
5) Elaborar informes técnicos y ofros documentos relacionados con la gestién de educacion ycapacitacion de
la entidad.
6) Coordinar con ofros organos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.
7)  Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior mmedlato.
8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia,

Requisitos de! cargo estructural: . : ‘

Formacion académica
a. Nivel educativo; Universitaria Completa.
b, Grado / situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funcionesasignadas.

a.
b.

Experiencia

Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector plblico o privado.
Experiencia especifica: Uno (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Pdblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {(Minimo 40 horas acumutadas)
Ofiméatica basica.
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5 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion , " Sigla | Cargo estrhctural
SERVIDOR PUBLICO - S5P-ES ESPECIALISTA DE ARQUITECTURA
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural: ' »

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Ejecutar, Coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos técnicos relacionadoscon su
especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Proponer y formutar politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.

Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

Praponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

Liderar y analizar planes y proyectos (realizacién de célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y
especificaciones de obras y proyectos), conforme sea requerido por su superior inmediato.

Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversion, conforme se lo requiera su superior
inmediato.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

a.
b.

Formacion académica

Nivel educativo: Universitaria Completa.
Grado / situacién académica: Titulo universitario de Arquitectura o materias afines a las funciones
designadas. .

a.
b.

Experiencia

Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.
Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Puiblico o Privado.

Requisilos adicionales

Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion relacionada a las funciones de! cargo. {Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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% Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion : Sigla + Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — SP-ES ESPECIALISTA DE HISTORIAY GESTION
ESPECIALISTA CULTURAL

‘Funciones del cargo estructural: ' _ i

' 1) Ejecutary supervisa'r las actividades en materia de cultura, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Proponer y ejecutar programas, planes y proyectos de promocion y desarrollo en materia de cultura, en el
ambito de su competencia.

3) Coordinar y supervisar, de corresponder, [a ejecucion de las actividades en materia de cultura, en el ambito
de su competencia.

4) Elaborar informes técnicos y otros documentos relacionados con su especialidad.

5) Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, .con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones.

8) Proponer proyectos de puesta en valor del patrimonio de la Ciudad de Piura.

7) Absolver consultas en materia de su especlalldad conforme sea requerido por su supenor inmediato.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competenma

Requisitos del cargo. estructural:

1

Formaclén académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en Historia y Gestion Cultural o materias relacionadas
a las funcionesasignadas.

Experiencia
a.  Experiencia general; Dos (02) afios, en el sector plblico o privado.
b.  Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Piiblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimalica basica.

45
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4 Municipalidad Provincial de Piura

_ Clasificacion . Sigla - Gargo estructural’
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES “ESPECIALISTA DE TRANSPORTE Y
ESPECIALISTA MOVILIDAD URBANA

- Funciones del cargo estructural: ' i

1) Ejecutar y supervisar las actividades vinculadas “con los procesos técnicos de regulacién de la
movilidad urbana relacionados con su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Proponer y formular politicas, lineamientos planes y esltrategias en materia movilidad urbiana y otros
inherentes a la unidad funcional.

3) Coordinar y supervisar |a ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su competenma
e inherentes a la unidad funcional.

4) Proponer y emitir informes técnicos ¥ otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

5) Liderar y analizar planes y proyectos en materia de movilidad urbana, conforme sea requer:do por su
superior inmediato. '

6) Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de movilidad urbana, conforme se lo reqwera su superior
inmediato.

7) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior mmedlato

8) Las deméas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco-de su competencia.

i

Requisitos del.cargo estructural: . l

Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria Completa.
b) Grado/ situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones a5|gnadas

Experiencia
a) Experiencia general: {02) afics, en el sector publico o privado.2
b) Experiencia especifica: Un (01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofimética bésica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla . Cargo estructural:

ESPECIALISTA EN MONITOREQ Y

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ANALISIS COEP

Funciones del cargo estructural; !

1) Monitorea, evalia y analiza a informacion proveniente de las instituciones técnico- clentificas nacionales

internacionales sobre fenémenos que puedan ocasionar emergencias o desastres.
2) FElabora bolefines y alertas respectivas para su difusion.
3) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
4) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién acadéemica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacién académica: Titulo profesional en (a carrera de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Industrial o
materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experigncia

a) Experiencia general: Dos {02) aios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares /o en el Sector Piblico):
Uno (01) afios desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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o "3 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla ._Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN OPERACIONES COEP

Funcionés-del cargo estructural: .

1) Monitorea, acopia, valida, procesa y consolida informacion de la evaluacién de dafios y acciones realizadas
por los integrantes del SINAGRED.

2) Registra informacién en el Sistema de Informacién Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion- SINPAD
segin el nivel.

3) Utilizar e correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

4) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional en la carrera de Ingenieria Ambiental, Ingenierta Givil, Ingenieria
Industrial o materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia
a) Experiencia general: Dos {02) afios.
b) Experiencia especifica (desarroflando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sectar Pablico):
Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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"2 Municipalidad Provincial de Piura
S

Clasificacién Sigla Cargo estructural

ESPECIALISTA EN RECURSOS

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES LOGISTICOS Y ALMACENES DEL COEP

Funciones del cargo estructural: ' ,

1} Coordina, consolida y valida la informacion de los recursos logisticos disponibles para la respuesta

2} Mantiene actualizada la informacion de la ubicacién y stock de los almacenes existentes e inventarios de la
capacidad de respuesta de la jurisdiccion de la Municipalidad Provincial de Piura.

3} Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

4) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Farmacién académica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional en la carrera de Ingenieria Industrial o materias relacionadas a
las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Publico):
Un {01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales ‘
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 30 horas acumuladas)
Cfimatica basica.
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' ?f Municipalidad Provincial de Piura

-

Clasificacion ‘Sigla " Cargo estructural,

ESPECIALISTA DE PREVENCION DE

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES RIESGOS DE LA SEGURIDAD Y SALUD

‘Funciones del cargo estrucfural: :

1) Identificar y evaluar los riesgos que puedan afectar la salud en el lugar de trabajo.

2) Vigilar los factores del medio ambiente de trabajo y de las précticas de frabajo que puedan afectar la salud de
los frabajadores.

3) Asesorar la planificacion y organizacion del trabajo, incluido el disefio de los lugares de trabajo, sobre la
seleccion, el mantenimiento y estado de la maquinaria de los equipos ¥ [as substancias utilizadas en el
trabajo.

4) Participar en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las practicas de trabajo, asi como en la
prueba y evaluacion de nuevos equipos, en relacion con la salud. '

5) Asesorar en materia de salud, seguridad e higiene en el frabajo y de ergonomia, asi como en materia de
equipos de proteccién individual y colectiva.

6) Vigilar la salud de los trabajadores en el trabajo.

7) Fomentar de [a adaptacion de trabajo a los trabajadores.

8) Asistir en pro de la adopcién de medidas de rehabilitacién profesional.

9) Colaborar con la difusion de informaciones, en la formacién y educacion en materia de salud e higiene en el
trabajo y de ergonomia.

10) Organizar los primeros auxilios y de la y de la atencion de urgencia.

11) Participar en el an4lisis de accidente de trabajo y de las enfermedades profesionales.

12) Utilizar el correo electranico institucional como hetramienta de coordinacion y gestion,

13) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: ' '

Formacién académica

a) Nivel educativo: Estudios técnicas completos o estudios universitarios completos.

b) Grado/situacion académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de Prevencion de Riesgos,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Ingenieria Industrial o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos {02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01) afio desarrollando funcicnes similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Espscializacion relacionada a las funciones del cargo, (Minimo 30 horas acumuladas).
Ofimética basica.
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i Municipalidad Provincial de Piura

il

Clasificacién ) Sigla ' Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - 8P ~ES ESPECIALISTA DE
ESPECIALISTA P- COMERCIALIZACION

Funciones de! cargo estructural: ‘ ',

1)  Ejecutar los procesos técnicos de comercializacion de productos tales como, estudios de mercado, calculo
de costos de comercializacion, contral de calidad, abastecimiento y ofros.

2) Participar en la ejecucion de politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones que favorezcan
el cumplimiento de los objetivos de la unidad.

3) Ejecutar programas de inspeccion y control de los procesos de comercializacion de productos en el ambito
de su competencia.

4) Proponer, Recopitar, pracesar y analizar informacién relacionada a su especialidad.

5)  Proponer y emitir informes técnicos y olros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

6) Realizar estudios de mercado sobre productos y la ejecucién de procesos de comercializacion de productos.

7) Las demaés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural: i
Formacién académica
a. Nivel educativo; Universitaria Completa.
b. Grado { situacion académica: Bachiller universitario en malerias relacionadas a Ias funcionesasignadas.
Experiencia :

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrallando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Piblico o Privado. '

Requisitos adicionales
Especlalizacién relacionada a as funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofiméatica basica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion | sigla Cargo estructural
SERng[})D%%LPAE]BSI:[I%O B SP-ES ANALISTA DE COMUNICACIONES

Funciones del cargo estructural: ' I

1) Ejecutarlas acfividades relativas alos procesos de comunicacion, de acuerdo ala normativa vigente.

2) Analizar y elaborar documentos en materia de comunicaciones.

3) Efaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos querealicen
la entidad para su difusion.

4) Redactar notas informalivas, crénicas, articulos y reportes periodisticos para su publicacion ydifusion.

5) Coordinar y/o gestionar actos oficiales yfo conferencias de prensa, conforme se lo'requiera susuperior
inmediato. '

6) Coordinar con ofros Grganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

7) Proponer ideas de poliicas y lineamientos orientadas al desarrollo y cumplimiento de las politicas de
comunicacion.

8) Mantener actualizada y sistematizada la informacion necesaria para la ejecucion de las actividades de
comunicacion.

9) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitbs del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 afos)

b. Grado/situacién académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las
funciones designadas. '

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacion retacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)

QOfiméatica basica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-E ANALISTA DE SISTEMAS DE
ESPECIALISTA ~ES INFORMACION

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar las actividades de Tecnologfas de la informacién y comunicaciones, de acuerdo a [a
normativa vigente. ,

2) Elaborar andlisis y estudios en materia de Tecnologias de la informacion y comunicaciones.

3) Gestionar la informacién de la organizacion aplicando tecnologias de la informacion ycomunicaciones para
promover su seguridad, disponibilidad y consistencia.

4) Recopilar y procesar la Informacién requerida para la elaboracién de informes técnicos en el ambitode su
competencia. '

5) Participar en [as acciones de mejora en el ambito de su competencia.

6) Lasdemas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 0 4 afios)

b. Grado/ situacidn académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las
funciones asignadas. '

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Pablico o Privado. '

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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; Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ANALISTA DE DEFENSA JURIDICA
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1)
2}
3)
4)
5)

6)
; 7

Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con
su especialidad en materia de defensa juridica.

Ejecular actividades y procedimientos técnicos en materia de defensa juridica, conforme e sea requerido
por su superior inmediato.

Elaborar o coordinar e} adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinion técnica
relacionada con su especialidad.

Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el &mbito de su
competencia.

Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea requerido por su superior

inmediato.
Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado/ situacién académica: Titulo universitario de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares yfo en cargos similares en elSector

Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Contar con acreditacion de colegiatura y habflitacion vigente.
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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{ ol Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - j
ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA LEGAL

Funciones del cargo estructural:

1) Recopilar, procesar y analizar informacion en materia de su especialidad, que le sea requerida por su
superior inmediato.

2) Participar en la formulacion de directivas, lineamientos, normativas y dispositivos legales.

3) Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por su superior
inmedialo. '

4) Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.

5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativa: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo universitario de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios, en ei sector pblico o privado.
b. Experiericla especifica: Un {01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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L e i Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR P RIC0 - SP-ES ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades en materia de gestién de recursos humanos, de acuerdo ala normatwa vigente.

2) Elaborar anlisis y estudios en materia de gestién de recursos humanos.

3) Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requetida para la elaboracion de informes técnicos
relativos a los procesos de Recursos Humanos en e! &mbito de su competencia.

4) Participar en la elaboracitn de propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion
de las reglas vigentes en materia de gestion de recursos humanos.

5) Coordinar con ofros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras enlidades
para el gjercicio de sus funciones.

B8) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de Rectirsos Humanos en €}
ambito de su competencia.

7) Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo esfructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo; Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funcionesasignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Puablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a fas funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

Ofimética basica.
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A Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - :
ESPECIALISTA SP-ES ANALISTADE TRAIBAJO SOCIAL

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las aclividades en materia de desarrollo social (investigacion, recopilacion y sistematizacion de
informacién) para la formulacion, implementacion y evaluacion de estrategias, planes, programas y polificas
que favorezcan el cumplimiento de los objefivos de [a entidad.

2) Proponer y participar en la formulacion propuestas normativas que establezcan Imeamlentos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de desarrollo social.

3) Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la formulacion de informes que sean de su
competencia.

4)  Afender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de desarrollo social, en el ambito
de su competencia.

5) Mantener actualizada y organizada la informacin relativa a los procesos de desarrollo social, en el ambito de

su competencia.
| 8} Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo universitario de Trabajo Social.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector piiblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos 5|m|Iares en elSeactor
Pliblico o Privado.

Requisitos adicionales

Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SER\E’!\;%%%ZEFSLTEO' SP-ES ANALISTA DE CULTURA

Funciones del cargo estructural:

1} Ejecutar las actividades en materia de cultura, de acuerdo a la normafiva vigente. .

2) Proponer y ejecutar programas, planes y proyectos de promocion y desarrallo en materia de cultura, en el
ambito de su competencia.

3) Elaborar informes técnicos y otros documentos relacionados con su especialidad.

4) Coordinar con ofros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, coniotras entidades
para el gjercicio de sus funciones.

5) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su supenor inmediato.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmedialo, en el marco de su compstencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 afios)
b. Grado / situacion académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en matetias afines a las

funciones asignhadas.

Experiencia !

a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector ptiblico o privado,
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos smulares en elSector

Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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o 4 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla : Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP_ES ANALISTA DE EDUCACION Y
ESPECIALISTA - CAPACITACION

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades en materia de gestion de educacion y capacitacion, de acuerdo a la normativa
vigente. ,

2) Redlizar actividades de investigacion y difusion relacionadas a aspectos educativos y de capacitacidn, en el
marco de su competencia e inherentes a la unidad funcional.

3) Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para [a elaboracion de informes técnicos relativos
a los procesos técnicos de educacion y capacitacion en el ambito de su competencia,

4) Participar en [a elaboracion de propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacian
de las reglas vigentes en materia de educacion y capacitacién de la entidad. ‘

5) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos bajo su cargo, en el ambito de
su competencia,

6) Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de su competencia en la entidad.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en &l marco de su competencia.

Requisitos del carge estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Formacion Superior Completa.

b. Grado/situacion académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las
funciones asignadas.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos.(02) afios, en el sector ptiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion refacionada a las funciones def cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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! Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ANALISTA DE BIBLIOTECA
ESPECIALISTA

Funciones del cargo esfructural:

1) Ejecutar las actividades y los procesos técnicos de Bibliotecologia, y otros relacionados con su
especialidad. -

2) Proponer normas, lineamientos y directivas en materia de su especialidad, que sirvan para resguardar el
patrimonio bibliografico.

3) Realizar y controlar la clasificacion y codificacion del material bibliogréfico y documental.

4) Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.

5) Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia.

6) Participar en el mantenimiento y actualizacidn de los catélogos de la Biblioteca.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclon académica
a. Nivel educativa: Téenico Superior completo (3 o 4 afios)
b. Grado / situacion académica: Titulo Técnico Superiar o Bachiller universitario en materias afines a las

funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas})
Ofimatica basica.
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i g Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ANALISTA DE PROMOCION SOCIAL
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades de formulacion, implementacién y evaluacion de politicas pablicas enmateria
de desarrollo social, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Proponer planes y proyectos de promocion y desarrollo social o familiar, en el ambito de su
competencia, que sean inherentes a la unidad funcional.

3) Planificar y ejecutar el levantamiento de informacién necesaria para la formulacion, implementaciony
evaluacion de politicas piblicas de desarrallo social.

4) Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos que sean de su competencia.

5) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8) Las demés funciones que le asigne su superior inmediate, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel edugativo: Técnico Superior completo {3 o 4 afios)

b. Grado/situacién académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las
funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimética basica.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC




{asd
]

I Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERY DO P a0~ SP-ES ANALISTA DE ARQUITECTURA

Funciones del cargo estructural;

1) Ejecutar las actividades y los procesos técnicos relacionados con su especialidad.

2) Participar en la ejecucion de politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones que favorezcan el
cumplimiento de los abjetivos de ta unidad.

3) Revisar y analizar planes y proyectos (realizacion de calculos yfo disefios preliminares de estructuras,
planos y especificaciones de obras y proyectos), conforme sea requerido por su superior: inmediato.

4) Realizar visitas técnicas a los proyectos y abras de inversién, conforme se lo requiera su superior inmediafo.

5) Recopilar, procesar y analizar informacién relacionada a su especialidad.

6) Emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea requerido por
su superior inmediato.

7) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

) Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario de Arquitectura o en materias afines a las

funciones designadas.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios, en e! sector publico o privado. '
b. Experiencia especifica: Un (01) aiios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Puhlico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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8718 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - w
ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE BIOLOGIA

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades en materia de su especialidad (investigacion, recopilacion y, sistematizacion de
informacién) para la formulacion, implementacion y evaluacion de estrategias, planes y programas que
favorezcan el cumplimiento de los cbjetivos de la entidad.

2) Proponer y participar en la formulacion propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de su especialidad.

3) Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requerida para la formulacién de informes que sean de su
competencia. ‘

4) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de su especialidad, en el

ambito de su competencia. .
5) Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de su especialidad.
6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Universitaria Completa. .

b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario de Biologia o en materias afines a las funciones
designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica; Un (01} afios desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

Ofiméatica basica.
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=gt Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - P_E ANALISTA DE MEDICINA
ESPECIALISTA P-ES VETERINARIA

Funciones del cargo estructural:

1
2)
3)
4)
5)

6)

Ejecutar las actividades en materia de su especialidad (asistencia médica, investigacion, recopilacién y
sistematizacion de informacion) para la formulacion, implementacién y evaluacion de estrategias, planes y
programas que favorezcan el cumplimiento de los objefivos de la entidad,

Proponer y participar en la formulacion propuestas de mejora en el ambito de su competencia.

Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la formulacién de informes que sean de su
competencia.

Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de su especialidad, en el
&mbito de su competencia.

Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia médica en el ambito de su

competencia.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado/ situacion académica: Bachiller de Medicina Veterinaria.

Experiencia '
a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 20 horas acumuladas)
Ofiméafica basica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICC — ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE CONTABLE

Funciones del cargo estructural:

1} Revisar la Contabilizacién en el SIAF de la fase de Devengado de las operaciones ‘relacionadas con: la
Eiecucién de Estudios y Obras (adelanlos valorizaciones y liquidaciones), apertura, renovacion y liquidacion del
fondo fijo para caja chica, anticipos de viaje, encargos internos, planillas y conventos. ‘

2) Realizar la contabilizacion de los registros de ingresos y gastos, rebajas pendientes v devoluciones de los
registros contables en el Sistema Infegrado de Administracion Financiera SIAF,

3) Asistencia en la recopilacion de informacién y elaboracion de los Estados Financieros de periodicidad trimestral,
semestral y anual en el Sistema oficial S AF - SP.

4) Efectuar la conciliacion contable de Planillas de remuneraciones con area de recursos humanos, Cficina de
Tesorerla, saldos de Libro Bancos con reportes cuentas CUT - Tesoro Publico y otros bancos. -Conciliacion de
existencias de almacén con area de Logisfica.

5) Efectuar la conciliacion contable financiera de devengados en Modulo Concilia SIAF-SP, con Marco
Presupuestal del 4rea de Presupuesto.

6) Realizar la conciliacion de fransferencias financieras y operaciones reciprocas.

7} Congiliacion de bienes muebles con el &rea de encargada.

8) Efectuar la conciliacion de sentencias judiciales, con la Procuradurfa Publica Municipal.

9) Efectuar la conciliacion de la ejecucion del gasto de las obras ejecutadas por la entidad umdad de organizacion
responsable.

10) Efectuar el clculo de intereses legales.

11) Revisar las conciliaciones bancarias, ajuste de cuentas de orden de cheques glrados anulados, cobrados,
rendiciones de Centros poblados.

12) Evaluar y registrar la Informacion Contable en el modulo de Instrumentos Financieros - MIF en forma mensual.

13) Conciliar la Informacién Financiera - Presupuestal de Ingresos y Gastos con las unidades de organizacion de
Presupuesto y Tesoreria.

14) Emisidn de Libros Contables Principales y Mayores Auxiliares

15) Elaborar los Analisis de las Cuentas Contables de los Estados Financieros de la entidad

16) Efectuar arqueos sorpresivos.

17) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestién.

18) Las demas funciones que le asigne su superior inmediafo, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo; Estudios universitarios completos.
b Gradofsituacion académica: Titulo profesional o bachiller en la carrera de Contabilidad.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el Sector Piblico): Un 01
afio desarrollando funciones similares en el Sector Plblico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)

Ofimética basica. '




Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO ~ E ASISTENTE(A) DE DEFENSA
ESPECIALISTA SP-ES JURIDICA

Funciones del cargo estructural:

1) Participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad en
materia de defensa juridica.

2) Brindar soporte en ta ejecucion de actividades y procedimientos técnicos en materia de defensa juridica,
conforme le sea requerido por su superior inmediato.

3) Participar en la elaboracion del sustento que requiera su superior inmediato para em|t|r oplhidn técnica

relacionada con su especialidad.
4) Brindar soporte en la elaboracion de informes legales en el ambito de su compstencia.

5) Emitirinformes técnicos en materia de su especialidad, segiin le sea requerido por su superior inmediato.
6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencial

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo; Universitaria completa.
b. Grado { situacion académica: Egresado universitario Titulado en Derecho

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piiblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones slmllares yfa en cargos similares en elSeclor
Plblicc o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Cfimélica basica.
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{ Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SER\EHS%%%SE%TI?_ SP-ES ASISTENTE(A )LEGAL

Funciones del cargo estructural;:

1) Recopilarinformacion en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior lnmed|alo

2) Participar en la formulacién de directivas, lineamientos, normativas y dispositivos legales:'

3) Emitr informes técnicos en materia de su especialidad, segln le sea requendo por su superior
inmediato.

4) Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.

5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa,
b. Grado / situacion académica: Egresado universitario Titulado en Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica: Un {01) aio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funcienes del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

Ofimatica bésica.
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N Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SER\E’Q%%%,':\E%T]?" SP-ES ASISTENTE(A) DE PLANIFICACION

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte en la ejecucmn de las actividades vinculadas con los procesos de planeamlento

2) Participar en la revisién y andlisis de planes y proyectos, conforme le sea requerido por su superior
inmediato. J

3) Recopilar, procesar y analizar informacion relacionada a su especialidad.

4) Participar en |a emision de informes técnicos y otros documentos en materia de su especualtdad conforme le
sea requerido por su superior inmediato.

5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos de] cargo estructural:

Formacitn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 aiios).
LI b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior o Egresado Universitario en materlas afinesa las

b funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general; Dos (02) afios, en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) aio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Publico o Privado. ‘

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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W Municipalidad Provincial de Piura ;

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERE’EI%%%&E%}&O - SP-ES ASISTENTE(A) Dl% INGENIERIA

Funciones del cargo estructural: \

1) Participar en las actividades y los procesos écnicos relacionados con su especialidad.

2) Brindar soporte en las visitas técnicas a los proyectos y obras de inversion, conforme le sea requerido por su
superior inmediato. ‘

3) Recopilar y procesar informacién de planes y proyectos (factibilidad de obras, inversiones y otros), conforme
le sea requerido por su superior inmediato.

4) Brindar soporte en |a elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad,

conforme e sea requerido por su superior inmediato.
5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Basico completo (1 o 2 afios)
b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Basico o Egresado universitario en materias afines alas

funciones designadas.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desamrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relaclonada a las funciones del cargo. {Minimo 20 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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70, Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDCR PUBLICO - SP_E ASISTENTE(A) DE PROMOCION
ESPECIALISTA P-ES SOCIAL

Funciones del cargo estructural: |

1) Parficipar en las actividades de formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publtcas en materia
de desarrollo social, en e ambito de su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Brindar soporte en la ejecucion de los programas, planes y proyectos de promocion y desarrollo social o
familiar en e} Ambito de su especialidad y competencia.

3) Recopilar y procesar informacion de planes y proyectos en materia de desarrollo social, en el ambito de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

4) Brindar soporte en la elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad,
conforme le sea requerido par su superfor inmediato.

5) Las deméas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competenma

Requisitos del cargo estructural:

- Formacion académica
' a. Nivel educativo: Técnico Basico completo (1 o 2 afios)
b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Basico o Estudiante universitatio en matenas afinesa las
funciones designadas.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Pblico o Privado. |
Requisitos adicionales
Ofimética basica.

——

Manual de Clasificador de Cargos - MCC




Municipalidad Provincial de Piura .

Clasificacién Sigla Cargo estryictura[
SR R Ta . SP-ES ASISTENTE(A) DE COMUNICACIONES

Funciones del cargo estructural:

1) Apoyar en las actividades refativas a los procesos de comunicacién, de acuerdo a fa normativa vigente.

2) Apoyar en el andlisis y documentos en materia de comunicaciones.

3) Elaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realicen
la entidad para su difusion. :

4) Revisar y redactar notas informativas, cronicas, articulos y reportes periodisticos para su publicacion y
difusién.

5)  Asistir a actos oficiales yfo conferencias de prensa, conforme se lo requiera su superior inmediato.

6) Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones.

7) Proponer ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarollo y cumplimiento de las politicas de
comunicacidn.

8) Mantener actualizada y sistematizada la informacién necesaria para la ejecucion de las aclividades de
comunicacion. \

9) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 afios)

b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior o Egresado universitario en materias afinesa las
funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02} afios en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un {01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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{ Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - :
ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE(A) DE ABASTECIMIENTO

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte en las actividades en materia de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Participar en el procesamiento de informacién requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos a
los procesos de Confrataciones en el ambito de su competencia.

3) Brindar asislencia administraliva a la unidad funcional a [a cual pertenece en materia de contrataciones que
le sean asignados.

4) Emitirinformes técnicos en materia de las contrataciongs y otros inherentes a la unidad funcional.

5) Realizar e! seguimiento de las actividades y trémites relacionados a su especialidad.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica
a. Nivel educativo: Técnico Basico completo {1 o 2 arios).
b, Grado / situacion académica: Egresado Técnico Basico o Estudiante universitario en materias afinesa [as

funciones designadas.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimética basica.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC




.,
L

: Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural \i{g@\*j
SR e~ SP-ES ASISTENTE(A) DE BROMATOLOGIA

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte en las inspecciones a comercios para comprobar que se cumplan Ias normas referentes
a la venta de productos alimenticios.

2) Brindar apoyo en las acciones que promuevan la utilizacion de procedimientos y metodologias que aseguren
la disminucion de enfermedades transmitidas por los alimentos.

3) Participar en la ejecucion de politicas sanitarlas vinculadas con la inocuidad de los alimentos.

4)  Elaborar informes técnicos en materia de su especialidad y olros inherentes a la unidad funcional.

5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 afios).

b. Grado / situacién académica; Egresado Técnico Superior o Egresado universitario en materlas afinesa las
funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Pblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofiméatica basica.
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S Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ES ASISTENTE(A) DE
ESPECIALISTA SP- COMERCIALIZACION

Funciones del cargo estructural: ‘

1) Brindar soporte en los procesos técnicos de comercializacion de productos tales como, estudios de
mercado, calculo de costos de comercializacion, control de calidad, abastecimiento y otros.

2) Participar en la realizacion de programas de inspeccién y control de los procesos de comercializacidn de
productos.en el ambito de su competencia.

3) Recopilar y procesar informacion relacionada a su especialidad.

4) Brindar soporte en la elaboracién de informes técnicos y ofros documentos en materia de su especialidad,
conforme le sea requerido por su superior inmediato.

5) Participar en la realizacion de estudios de mercado sobre productos y la realizacion de procesos de
comercializacién de productos.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo; Técnice Superior completo (3 o 4 afios). ‘
b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior o Egresado universitario en materias afinesa las

funciones asignadas.

Experiencia
a, Experiencia general; Dos (02) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector

Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacién relacionada a fas funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica bésica.
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i Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - o ASISTENTE(A) DE TRANSPORTE Y
ESPECIALISTA ~ES MOVILIDADURBANA

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte en las acfividades vinculadas con los procesos técnicos de regulacion de la movilidad
urbana relacionados con su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente. ,

2) Brindar soporte técnico es la ejecucién de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

i 3) Recopilary procesar informacién relacionada a su especialidad.

' 4) Brindar soporte en |a elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad,
conforme le sea requerido por su superior inmediato.

5) Participar en la realizacion de visitas técnicas a los proyectos en materia de movilidad urbana, conforme se
lo requiera su supetior inmediato.

6) Lasdemas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién academica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 afios).

b. Grado / situacién académica: Egresado Téchico Superior o Egresado universitario en materias afinesa las
funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {02) afios en el sector plblico o privado.

b. Experiencla especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Publico o Privado.

)
' '
et

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a fas funciones del cargo. {Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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; Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP—ES ASISTENTE(A) DE INSPECCION DE
ESPECIALISTA B INMUEBLES

Funciones del cargo estructural:

1) Recopilar y sistemalizar la informacion necesaria para la ejecucién de las labores de inspeccion yio
fiscalizacién, segln correspanda.

2) Participar en la realizacion de actividades de inspectoria, fiscalizacion, supervision y control de acuerdo a la
normativa vigente. ,

3) Recopilar y procesar informacién y documentacion coespondiente al objeto de [a fiscalizacion.

4) Registrar informacién fisica, dptica y/o electrénica en el ambito de las fiscalizaciones de su competencia,
conforme e sea requerido por su superior inmediato. .

5) Reportar a su jefe inmediato los hallazgos de las actividades de inspeccién yfo fiscalizacién realizadas.

B) Brindar soporte en la elaboracitn de informes técnicos y otros documentos en maleria de su especialidad,

conforme le sea requerido por su superior inmediato.
7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en ef marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica .
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior o Egresado universitario en materias afinesa las

funciones asignadas.

Experiencia ,

a. Experiencia general: Dos {02) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Un {01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las-funciones del cargo. {Minimo 20 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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| Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE DF:E PRENSA

Funciones del cargo estructural: .

1) Informar y difundir las actividades de la Municipalidad a través de los diferentes medios de;comunicacion.

2} Disefiar, elaborar y proponer documentos de divulgacion de las principales actividades municipales y de sus
logros.

3) Organizar y ejecutar campafias oficiales de difusién y orientacién a los contribuyentes.

4) Preparar resimenes Informativos y notas de prensa sobre las Sesiones de Concejo y Reuniones de
Comisiones.

5) Realizar estudios, analisis e investigacion sobre los medios de comunicacion (radios, television, prensa
escrita, revistas, etc.) para difusién de la publicidad de la corporacion municipal en medios. serios y con rating.

6) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nive!l educativo: Estudios universitarios completos.
b) Gradofsituacién académica: Titulo profesional o bachiller en la carrera de Comunicacion, Marketing,
Relaciones Plblicas, Periodismo o materias relacionadas a las funciones asignadas,

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico): Un
(01) afio desarrallando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones def cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimética bésica.
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f%2H Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural S—]

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA §P-ES ASISTENTE DE PROTOCOLO

Funciones del cargo estructural:

1) Apoyar en la organizacion, coordinacion, montaje, apoyo logistico y fisico, para los distinlos eventos
protocolarios y ceremoniales de [a Municipalidad Provincial de Piura.

2) Apoyar en la elaboracién del material fisico que contribuya a mejorar la imagen de [a insfitucion.

3) Otras aclividades que le asignen inherentes a la naturaleza de los eventos protocolarios y ceremoniales en
los que participe el Alcalde o que desarrolle la enfidad.

4) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

5) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos o técnicos completos.

b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional, Bachillero egresado Técnico en la carrera de Comunicacién,
Marketing, Relacicnes Piblicas, Periodismo o materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Ofimatica bésica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigia Cargo estructural

. |
SERVIDOR PUBLICC — ESPECIALISTA SP-ES AUXILIAR COACTIVO

Funciones del cargo estructural:

1) Recepcionar, tramitar y clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales de ca:récler tributario.

2) Consignar el nlimero expediente, nombre o razén social del infractor concepto que se cobra, clase de deuda
y fecha de iniciacion del proceso.

3) Ejecutarla cobranza de los valores que estas generen. _

4) Recepcionar del Ejecutor coactivo las esquelas de nofificacion, los recaudos y actas de entrega, firmando
sus cargos respectivos.

5) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

6) Realizar las diligencias ordenadas por e! gjecutor.

7) Consignar el numero de expedientes, nombre o razdn social del infractor, concepto que se cobra, clase de
deuda y fecha de Iniciacion del proceso.

8) Dar fe en los actos que interviene en el gjercicio de sus funciones.

9) Lleva el archivo técnico de cobranzas coactivas.

10) Suscribir actas de diligencias coactivas, as como las nefificaciones coactivas,

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

12) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

13) Las demas asignadas por el Ejecutor Coactivo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos

b) Gradofsituacién académica: Titulo profesional o bachiller en la carrera de Derecho o materjas relacionadas
alas funciones asignadas.

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales :
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)

Ofimatica basica.
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3¢ Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA

SP-ES

CONSERVADOR/A DE MUSEQ

Funciones del cargo estructural:

1) Parlicipar en las acciones de investigacion.

2) Realizar la conservacién preventiva de los bienes cuiturales.
3) Coordinar, mantener, restaurar las piezas historicas.
4) Parlicipar en la restauracion de especimenes.

5) Registrar e inventariar los objetos que se exhiben y/o ingresan al museo.
6} Administrar y controlar el depésito.de bienes culturales.
7} Reallzar el mantenimiento de las salas de museo.

8) Realizar el montaje de exposiciones individuales y colectivas que se desarrollan en el museo.
9) Efectuar la evaluacién preventiva del material arqueolégico y bienes muebles.

10) Utilizar e! correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion,

11) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia,

Requisitos del cargo estructural:

Formacitn académica

relacionadas a las funciones asignadas,

a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.
b) Grado/situacion académica: Titulo profesional universitario en la carrera de Arqueclogia o en materias

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico):
Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales

Ofimatica basica.

Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas}
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e Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES AUDITORIA
Funciones del cargo estructural:

1) Participar en la formulacion de planes de auditoria y examenes especiales.

2) Realizar auditorfas.

3) Evaluar pruebas de descargos presentadas.

4) Elaborar informes técnicos, adjuntando pruebas materiales y evidencias relacionadas con las auditorias
realizadas.

5) Desarrollar labores de capacitacion especializada.

6) Conformar las comisiones auditoras a cargo de la ejecucion de los servicios de control llevados a cabo por
el OCI de la Municipalidad Provincial de Piura, de acuerdo a lo dispuesto por el jefe del OC.

7) Atender las denuncias y demas documentos que le sean asignados por el jefe del QCI, déandoles el
tratamiento que corresponda de acuerdo a la normatividad que rige el sistema nacional de control.

8) Elaborar los informes dirigidos a la autoridad instructora en el caso de verificarse la comision de infracciones
previstas en el Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por la Contraloria General de la
Repiiblica.

9) Dentro de los plazos establecidos, revisar y analizar la informacion y documentacion obtenidas, y emitir y
suscribir el informe técnico materia de control, ello como producto del desarrollo de las acciones y
actividades de control en las que intervenga y siempre con arreglo a la normatividad que regula el actuar de
los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control. K

10) Informar de sus labores y de las contingencias que puedan existir durante el desarrollo de las mismas, al
auditor encargado y al supervisor de las comisiones auditoras en las que parlicipe y en todos los casos, al
Jefe del Organo de Control Institucional.

11) | 1. Guardar la debida reserva y confidencialidad de la informacion y documentacién a la que acceda y
elabore en el ejercicio de sus funcicnes, no debiendo divulgar ni provocar su divulgacién por ningln medio,
a personas ajenas al Organc de Contro! Institucional.

12) Absolver cualquier consulla u observacion de caracter técnico o legal, que sobre los resultados de su
trabajo (informes técnicos, informes de auditorfa, etc.) pudieran efectuar el auditor encargado o el
supervisor de la comision auditora, el Jefe del Organo de Control Institucional, o las instancias revisoras de
la Entidad. '

13) Utilizar el correo electranico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

14) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica )

a) Nive! educativo: Estudios universitarios completos.

b) Grado/situacion académica: Titulo profesional en la carrera de Contabilidad, Economia, Administracion o
materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencla

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01) afio desarroltando funciones similares y/o en cargos similares en &l Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimatica bésica.
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i Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Carge estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ENFERMERO(A)

Funciones del cargo estructural: ,

1)  Brindar cuidados de enfermerta y aplicar terapéutica médica.

2)  Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de historias clinicas.

3)  Preparar a paclenles pata intervenciones quirirgicas y/o examenes médicos.

4)  Tomar presion arterial y otros controles vitales.

5)  Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirirgicas inmunizaciones.
6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1) Nivel educativa: Estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional en Enfermerta. Colegiado y habilitado p9ara el ejercicio.
Experiencia '
a) Experiencia general: Dos {02} afios.
b) Experiencia espacifica {desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Pablico):
Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minime 30 horas acumuladas)

Ofimética basica.
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4 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES INSPECTOR(A) EN FISCALIZACION

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las acciones de control programadas por la Oficina.

2) Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales y otros actos de ejecucion forzosa, previamente agotados
los procedimientos en la via administrativa.

3) Velar por el cumplimiento de la normatividad técnica y legal vigentes en materia de Fiscalizacién y Control.

4) Utilizar los sistemas informaticos de competencia de la Oficina.

5) Formular propuestas de procedimientos y normas tendientes a la mayor eficacia de las acciones de control.

6) Formular y presentar informes, como resultado de las acciones de contro! practicados.

7) Realizar visitas de verificacion, atender quejas y reclamos déandoles el trémite correspondiente.

8) Participar en las comisiones de trabajo conformadas para desarrollar acciones de control.

9) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

10) Las demas funciones que le asigne su superior inmedfato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios universitarios o técnicos completos.

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional, técnico o bachiller en carreras relacionadas a las funciones
asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Pdblico):
Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Plblico o Privado,

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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g 23y Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDCR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES INSPEGTOR(A) SANITARIO
Funciones del cargo estructural:

1)  Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas, mercados y establecimientos de
expendio de alimentos, asi como el aseo y salubridad de establecimientos comerciales, industriales,
escuelas y otros lugares publicos.

2)  Controlar el estado higiénico del agua potable, bebida y similar.

3)  Participar en campafias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

4)  Empadronar establecimientos piblicos y hacer encuestas sanitarias.

5}  Orientar en la construccidn de lefrinas, sanitarios, incineracion de basura, eliminacion de excretos y aguas
servidas,

6)  Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios universilarios o técnicos completos.

b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional, técnico o bachiller en carreras relacionadas a las funciones
asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarroflando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofimatica basica.
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% Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion . Sigla Cargo estructural \W
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA 8P-ES ORIENTADOR/A

Funciones del cargo estructural;

1) Crientar a los administrados sobre requisitos, tasas, plazos de atencién y demas mformacnon relacionada a
los tramites administrativos.

2) Participar en la implementacion de mecanismos y procesos de mejora del area.

3) Participar en la confeccion de material informativo a emplear en el area.

4) Difundir mediante diversos mecanismos, los procedimientos TUPA de la Entidad.

5) Utilizar el carreo electranico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel educativa: Educacion bésica o estudios técnicos completos.

b) Gradofsifuacion académica: Egresade Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretarlado asistencia
de gerencla, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines; o secundaria con certificado de
formacién en las especialidades descritas; o Egresado universitario en materias relaclonadas a las
funciones asignadas

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Ofimatica basica.
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il Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP POLICIA MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1)
2)

3)
4)

5}
6)

7}
8)

Controlar el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulacion, adulteracion y
acaparamiento, asl como, sobre construcciones, ornato y ofras.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en los
establecimientos comerciales, industriales y/o de ofros servicios.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al codigo sanitario. :
Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales e informarie a su superior
inmediato.

Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Pablico, Gobernacion, Serenazgo de
gobiemnos locales e instituciones que lo requieran, asi como en ofros requerimientos de la Gerencia de
Seguridad Cludadana, para promover la seguridad ciudadana.

Orientar e informar a la ciudadania segn lo solicite, en temas de su competencia.

Elaborar reportes diarios de incidencias para dar cuenta a su supervisor inmediato.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo; Educacion Basica
b. Grado / situacién académica: Secundaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el seclor piblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en elSector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales )
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.
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o Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES REGISTRADOR(A) CIVIL
Funciones del cargo estructural:

1) Realizar inscripciones. ordinarias y extraordinarias de nacimiento, adopciones por orden judicial, notarial y
administrativo, y defunciones.

2) Corregir en la base de dalos las actas de nacimientos, matrimonios y defunciones previa confrontacién con
los libros.

3) Expedir Actas de rectificaciones de nacimientos, matrimonios y defunciones por notariales, judiciales y
administrativos de hechos vitales.

4) Expedir Actas de divorcio yfo nulidad de matrimonio. _

5) Expedir Actas de cambio de nombre, reconocimientos notariales, filiaciones extramatrimoniales, susfitucién
por adopcién.

6) Elaborar estadisticas mensuales de: ordinarios de nacimientos, extraordinarios y de adopciones por orden
judicial y notarial.

7) Recepcionar y verificar expedientes de inscripcion extemporanea de nacimientos.

8) Efaborar informes de verificacion en base de datos de las personas cuyo nacimiento se solicita.

9) Inscripcion por mandato judicial, parte policial y/o muerte violenta.

10) Elaborar hojas de coardinacion de defunciones en original y copia,

11) Elaborar farmato de fallecidos mayores de edad que no adjuntan documento de identidad.

12) Informe mensual de fallecidos mayores de edad.

13)Entregar fichas de nacimientos v fallecidos,

14) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacidn y gestion.

15) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.

b) Gradossituacion académica: Titulo profesional en Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Administrativas,
Ingenieria Industrial, Psicologta o Educacion.

Experiencia

a)  Experiencia general: Dos (01} afio.

b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico):
Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en e! Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)
Ofiméatica basica.
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3 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES NUTRICIONISTA
Funciones del cargo estructural: '

1} Realizar investigaciones de los prablemas nufricionales de! individuo, grupe y/o comumdad con fines de
orientacion. 1

2} Realizar el pre-diagnéstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las necesidades
individuales.

3) Impartir educacion alimentaria al individuo, grupo yfo comunidad.

4} Elaborar el plan de alimentacion de acuerdo a prescripciones dietéticas, controlando su cumplimiento.

5) 5, Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos y/o programas de nutricion,

8) Vela por la conservacion del equipo y material de trabajo.

7) Formular planes, proyectos, programas relacionados con la evaluacion y segmmlento nutricional de los
beneficiarios del Programa Vaso de Leche, Complementacion Alimentaria y de Lucha contra la Desnutricién

- Crdnica Infantll,

8) Emilir informes técnicos sobre los programas, estudios, proyectos yfo actwndades de acuetdo a su
competencia.

9) Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia.

10} 10. Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion referente a la Prevencion de la Desnutricion y la Anemia
dirigida a las socias de los Programas Alimentarios y Nutricionales.

11) Participar del Proceso de elaboracion de requerimientos y recepcidn de productos de los Programas
Alimentarios y Nutricionales.

12) Utilizar el correo electranico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

13) Las demas funciones que |é asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educafivo: Estudios universitarios completos.
b) Gradofsituacion académica: Titulo profesional en la carrera de Nutricién.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afics.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
{01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en ¢l Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 30 horas acumuladas}
Ofimatica bésica. '
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45 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES MEDICO

Funciones del cargo estructural:

1) Ofrecer consultorta médica diaria. ‘

2) Llevar a cabo el Programa preventivo - promocional de Salud: Despistaje de hipertensién arterial; Despistaje
de Diabetes Mellitas; Despistaje de Dislipidemia, Colesterol y Triglicéridos; Despistaje de Osteoporosis;
Prevencion de! Adulto Mayor, Control de los frabajadores en riesgo.

3) Dirigir el Programa del Ministerio de Salud en cuanto a Ptanificacién Familiar con entrega de insumos y
Programas EDA / IRA / Hidratacion.

4) Fomentar la Educacion Sanitaria mediante charlas de salud, entrega de folletos de informacién, videos
como Climaterio-Menopausia/ Osteoporosis/ Disfuncion sexual / Parasitosis, efc.

5) Dirigir el Programa de Asistencia Social: Donacién de medicinas, tratamiento inicial con apoyo de
laboratorios farmacéuticos.

6) Atender a domicilio a trabajadores con enfermedades crénicas-agudas.

7) Atender enfermedades tanto del trabajador como de fos usuarios de la Municipalidad, con apoyo de
medicina de urgencia.

8) Brindar asesoria técnica al programa Vaso de Leche con informes respecto al resultado de analisis de
laboratario de los productos del programa.

9) Representar al Alcalde en Eventos Médicos.

10) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a) Nivel educativo: Estudios universitarios completos.
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional en Medicina. Colegiado y habilitado en el ejercicio profesional

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrallando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales .
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas)
Ofiméatica basica.
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d 73 Municipalidad Provincial de Piura

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO — (SP — AP)

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO —DE APOYO SP-AP TECNICO(A) ADMINISTRATIVO{A)

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o entidad.

2) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al drea, lievando un registro ordenado en
medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos segun le asigne su superior inmediato.

4) Distribuir documentacién recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.

5) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue. '

6) Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area yfo de la entidad.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Técnico Bésico (1 o 2 afios)

b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Basico o Estudiante universitario en materias afinesa las
funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un.{01) afio desarroilando funciones similares yfo en cargos similares en elSector
Pdblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {(Minimo 10 horas acumuladas)
Ofimatica Basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estrufctural
SERVIDOR PUBLICO DE APQYO SP-AP TECNICO(A} AGROPECUARIO

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar, supervisar y/o orientar a los trabajadores de la division en la prevencion y control de epidemias y
plagas que afectan los jardines y areas verdes. ‘

2) Supervisar las labores del personal asignado referido al mantenimiento de programas y proyectos para
mejoramiento de parques, jardines y areas verdes.

3) Vigilar el cumplimiento de la ordenanza y disposiciones municipales de la unidad de organizacién a la que
pertenezca.

4) Realizar inspecciones oculares de solicitudes presentadas por la comunidad en asuntos de su competencia
funcional,

5) Asesorar sobre la distribucion y control de aguas en parques y jardines.

6) Obtener datos técnicos para estudios de forestacion y reforestacién.

7) Confrolar el mantenimientd de equipos mecénicos, depésito y almacigos.

8) Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

9) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica

a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b) Grado/situacién académica: Bachiller o Egresado Técnico en la carrera de Ingenieria Agrénoma o carreras
relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico}:
Un (01} afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado,

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {(Minimo 30 horas acumuladas).

Ofimatica basica.
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b, Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO(A) EN ARCHIVO

Funciones del cargo estructural;

1) Clasificar, codificar y rotular fondos documentales.

2) Participar en la seleccién de documentos para expugno y transferencia de fondos documentales.

3) Coordinar el ordenamiento de archivos de documentos y elaborar el expediente correspandiente.

4) Verificar que la informacion destinada a determinada oficina llegue de manera rapida y segura a su
destino.

5) Controlar la salida y entrada de documentos y ejecutar el servicio de préstame de documentos.

6) Mantener un archivo de Resoluciones, Ordenanzas, Acuerdos, y otros documentos afines, Ufiles para el
adecuado desempefio de la gestion municipal.

I8 Atender al Pablico,

8) Recepcionar documentos de diferentes dependencias internas y/o exlernas, ademas de registrar y
distribuir los mismos.

9) Elaborar Oficios a los recurrentes.

10}  Elaborar nofificaciones:a los recurrentes.

11)  Descargar documentos.en e! Sistema de Gestion de Expedientes - SIGE.

12)  Efectuar la suscripcion de proveido a documentos.

13)  Ejecutar la bitsqueda de antecedentes.

14)  Mantener documentacion de archivo.

15)  Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

16)  Mantener, cuidar y custodiar los libros de acta de nacimiento, matrimenios y defunciones de los afios
1874 - hasta la fecha. - \

17)  Mantener el archivo documentario: Expedientes matrimoniales, expedientes de inscripcion extemporanea
de nacimiento, certificado de nacimiento y defuncion.

18)  Ubicar expedientes de malimonio y de inscripcion exiracrdinaria de nacimiento cuando el usuario lo
solicita.

19)  Manejar la maquina fotocopiadora.

20) Fotocopiar partidas, copias de expedientes de inscripcion de nacimiento, oficios ylo resoluciones
judiciales cuando

a. el usuario lo solicita.

21)  Fotocopiar diferentes documentos a solicitud de diferentes instituciones {Poder Judicial, Fiscalia,
RENIEC, Consulados, Colegios y Policia).

22)  Apoyar en inscripciones extraordinarias en libros (cuando no asisten los titulares).

23)  Recepcionar y verificar el nimero de actas de nacimiento, matrimonio y defunciones enviados por la
RENIEC.

24)  Recepcionar y enfregar a cada registrador libros de inscripciones.

25)  Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

26)  Las demas funciones que ¢ asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica 7

a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b) Gradossituacion académica: Bachiller o Egresado Técnico Basico en la carrera de asislencia de gerencia,
asistencia administrativi, asistencia de oficina o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el Sector Pablico):
Un {01) afios desarrollando funciones similares en lo cargos similares en el Sector Publico 0 Privado.

Requisitos adicionales
Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas

acumuladas). Ofimatica basica.
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{ Municipalidad Provincial de Piura ‘

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO/A EN BIBLIOTECA

Funciones del cargo estructural:

1)  Orientar al lector cuando lo requiera para el desarrollo de sus temas.

2)  Seleccionar material bibliografico.

3}  Ayudar alos nifios a desarrollar sus fareas.

4)  Elaborar Estadisticas tanto de consultas de libros y de lectores, como de los usuarios de la hemeroteca,

5)  Controlar las tarjetas de asistencia y las papeletas de salida del personal.

6) Verificar y ordenar los diarios que existen en la biblioteca para la atencion al publico.

7)  Registrar los diarios en el cuaderno de cargo.

8)  Ofcrgar recibo de ingresos {en caso dé que el usuario no cuente con came).

9)  Recepcionar pertenencias a los usuarios (bolsas, mochilas, maletines, etc.).

10) 10. Hacer que el usuario llene la papeleta de acceso.

11)  Atender cualquier informacion solicitada por el usuario,

12) Recepcionar llamadas telefonicas.

. 13) Revisar de manera discreta al usuario al momento de refirarse.

L) 14) Registrar los temas de mayor importancia en files.

16) Registrar diarios y revistas, locales y nacionales.

16) Ubicar adecuadamente el material bibliografico de acuerdo a su asignatura topografica,

17) Atender y registrar material de préstamo domiciliario. '

18) Recaudar y depositar dinero que ingresan por diversos conceptos a la biblioteca publica municipal "Ignacio
Escudero”. .

19) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

20) Las demas funciones que le asignie su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural.

Formacion académica
a) Nive! educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.
Capacitacion especializada en ¢l area.
Experiencia en labores de Biblioteca.
b) Gradofsituacién académica: Titulo Profesional Universitario, Bachiller o Técnico Basico en la carrera de
Historia Gestion Cultural, Educacion o carreras relacionadas a las funciones asignadas. *

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afios.

- b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pablico): Un
'\H,) {01) afio desarroltando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 30 horas acumuladas).

Ofimética bésica.
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“431 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion - Sigla Cargo estructural
SENIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO!A EN QAPACITACION

Funciones del cargo estructural:
1) Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades y programas de Capacitacion del Personal Municipal.
2) Realizar estudios sobre necesidades de capacitacién personal.
3) Formular en coordinacién con la Unidad de Bienestar y Capacitacion Social, el Plan Anual de Capacitacion que se
elevara al Comité de Gestion para su aprobacion.
4) Emitir los informes técnicos correspondientes a Capacitacion del Personal.
5) Elaboracion de cuadros estadisticos de competencia de esta Unidad.
6) Apoyar en las gestiones ante Insfituciones para acciones de beneficio al trabajadar.
7) Evaluar a los servidores municipales para considerarlos beneficiarios de Cursos de Capacitacion yfo Especializacion
tanto en temas profesionales como en temas vinculados a la Adminisiracion Piblica.
8) Formular, proponer, implementar y evaluar programas de capacitacién para la pequeiia y microempresa
9) 9, Coordinar con empresas del sector publico yfo privado, programas de capacitacion, asesdramiento y asislencia a
pequefios ¥ mlcroempresarlos para incentivar-¢l desarrallo del sector.
ooy 10) Establecer convenios nacionales yfo internacionales, con Organizaciones dispuestas a colaborar en el financiamiento
s de programas de asistencia a gran escala del sector micro empresarial de la Provincia,
11} Promover y asistir la creacién de Pequefias. y microempresas, ofreciendo un marco legal estable y garantizando
condiciones adecuadas para el desarrollo del sector,
12) Utilizar e! correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
13)Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia,

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacién académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de Psicologia, Recursos Humanos,
Trabajo Social, Asistencia Social o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un {01)
afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funcrones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas),
Ofimatica basica.
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Jedi Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDCR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO/A EN COMERCIALIZACION

Funciones del cargo estructural:

1) Mantener actualizados los registros de los comerciantes de los mercados.

2) Formular y evaluar concertadamente la capacitacion del personal que participa en los distintos sectores de Ia
Oficina de Mercados. 7

3) Elaborar y desagregar la formacion y formalizacion de las actividades empresariales de los comerciantes del
Mercado cenfral y Mercados Zonales.

4) Estudiar, revisar y elaborar proyectos para dar origen a mecanismos para promover la actividad empresarial en
los distintos Centros de Abastos a carge de la Oficina.

5) Brindar apoyo a la formulacién de proyectos de investigacion, desarrollo y otros que sean necesarios para la
reubicacion del comercio ambulatorio y mejorar el aspecto del Mercado cenfral y Mercados Zonales.

B) Ulilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacidn y gestion.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nive! educativo; Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b)Gradofsituacién académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de Economia, Administracion de
Empresas, Ingenierfa Industrial o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Piblico): Un
{01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en ef Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacién relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas). Ofimatica

basica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion ' Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APQYO SP-AP TECNICO/A EN DEPORTE
Funciones del cargo estructural:

1) Parficipar en las elecciones de las juntas directivas de los mini coliseos municipales.

2) Supervisar las guardianias de los coliseos municipales y elaborar informes técnicos con respecto a su desempefio.

3) Colaborar en la ejecucion de proyectos directivos.

4) Realizar seguimientos a los procesos de compras para proveer de material logistico a la unidad de organizacion a
la cual pertenezca,

§) Efectuar la cobranza por el ingreso a la piscina municipal,

6) Supervisar programas inopinados a los guardianes de los mini coliseos municipales.

7) Preparar planillas por trabajos de guardiania.

8) Hacer los requérimientos y control de los proyectos de su area.

9) Controlar y registrar las tarjetas de asistencia del personal de su area.

10) 10, Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11) 11, Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nive! educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b)Gradofsituacion académica: Bachiller 0.Egresado Técnico Basico en la carrera de Educacion, Educacion Fisica,
Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

n) Experiencia general: Un {01) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico): Un (01)
afio desarrollando funciones similares y/o en cargos simitares en el Sector Pblico o Privado.

Requisitos adicionales 7
Especializacion relacionada a |as funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas).
Ofimatica basica.
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gl Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO/A EN ENFERMER[A

Funciones del cargo estructural:

1) Colaborar con los profesionales médicos y de enfermeria en la atencién de pacientes, proporcionando medicamentos
y practicando curacicnes sencillas en las postas médicas. |

2) Aseary dar alimentos a pacientes imposibilitados.

3} Limpiar el ambients y transportar a los pacientes para su atencién.

4) Efectuar guardia hospitalaria y apoyar en las campafias de salud.

5) Asistir al personal técnico en tralamientos especializados y registrar datos en historias clinicas de acuerdo a
instrucciones del médico.

8) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Farmacién académica
a) Nivel educativo: Estudios técnicos’completos o estudios universitarios completos.
b)Grado/situacion académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de Técnica en Enfermeria o carreras

relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un ((1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pablico): Un (01)
afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales )
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 30 horas acumuladas). Ofimatica

basica.
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¥ Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO/A EN ESCALAFON Y ARCHIVO

Funciones del cargo estructural:

1) Verificar tarjetas de confrol de asistencia del Personal Obrero y Empleado hora de entrada.

2) Elaborar el parte de asistencia de Cbreros y Empleados.

3) Elaborar informes urgentes en el transcurso del dfa.

4) Elaborar informes por licencias: personales, enfermedad, permisos particulares, fallecimienta y ofros.

5) Apoyar en las supervisiones intempestivas para verificar la permanencia en sus cargos de los servidores en el
Municipio y areas externas.

6) Elaboracién de informes para practicantes y el certificado respectivo.

7) Alender al personal que sale de Vacaciones.

8) Atender informacion que solicite la Oficina de Personal.

9) Control de dreas externas, guardianes y otros.

10) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

11) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

S Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o esludios universitarios completos.

b)Gradofsituacién académica: Bachiller o Egresado Técnico Basico en la carrera de asistencia de gerencia, asistencia
administrativa, asistencia de oficina o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollarido funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico): Un
(01) afio desarroliando funcicnes similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicicnales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas). Ofimatica

basica.
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i Municipalidad Provincial de Pura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO/A EN INGENIERIA

Funciones del cargo estructural:

1)  Revisar los expedientes técnicos elaborados.

2)  Realizar visitas y evaluaciones en campo para recoleccién de datos.

3) Realizar inspecciones oculares a solicitud de su superior inmediato.

4) Elaborar expedientes técnicos los mismos que contienen: calculos ingenieriles, disefios de las diferentes
estrucluras, memorias descriptivas, analisis de costos unitarios, metrados, presupuestos o valor referencial,
cronogramas de obras, analiticos desagregados de obra, cronogramas de ejecucion de obra, etc.

5)  Elaborar fichas técnicas yio perfiles de los proyectos a fin de acondicionarlos a la normatividad vigente segn el
sistemna nacional de inversion piblica.

6)  Analizar silas obras a ejecutar no atentan el medio ambiente.

7)  Utilizar ef correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

8)  Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica .

a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b)Gradofsituacién académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de Ingenieria cuya especialidad sea en
materias relacionadas a las funciones asignadas,

Experiencia

a) Experiencia general: Un {01} afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01) afic desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas). Ofimatica
bésica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYOQ SP-AP TECNICO/A EN LOGISTICA

Funciones del ¢cargo estructural:

1) .Registrar y tramitar diariamente las rdenes de compra para su cancelacion.

2) Mantener el Archivo de Ordenes de compra y Colizaciones en forma numerica, al dia.

3) Recepcionar los bienes entregados por los proveedores.

4) Registrar, verificar y controlar los bienes ingresados con tarjetas Been Card.

5) Liquidar las Ordenes de Compra y enviarlas a la Oficina de Contabilidad para el pago respectivo.

8) Distribuir ordenadamente los bienes recepcionados de los proveedores mediante PECOSAS.

7) Cuidar y proteger permanentemente los bienes que se encuentran en custodia en Almacén.

8) Llevar el control de las donaciones recibidas a través del Registro de Donaciones. _

9) Atender los requerimientos de las diferentes oficinas abasteciéndola de acuerdo al stock de almacén.

10) Sustentar el ingreso fisico de las donaciones a Almacén, a fravés de las netas y su conciliacion contable.

11) Coordinar e informar a la Unidad, en forma oportuna, sobre el stock de los bienes en Almacén.

12) Elaborar el Kardex de Bienes y Pedidos de Comprobante de Salida. '

13) Verificar el material puesto &n obra, segin Orden de Compra y/o expediente técnico.

14) Coordinar con las Unidades competentes responsables de obra, Ingenieros Residentes y/o beneficiarios (sf fuera
el caso) para la entrega de los requerimientos. '

15) Recepcionar, controlar, registrar y verificar bienes, muebles y otros.

16) Atender y coordinar con los proveedores, segtin Orden de Compra para su trémite correspondiente.

17) Congiliar los pedidos de comprobante de salida por mes con la Cficina de Contabilidad.

18) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

19) Las demas funciones.que le asigne su supsrior inmediato en el marco de su competencia:

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b) Grado/situacién académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de ingenieria Industrial, Administracion,
Contabilidad o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio,

'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares yfo en el Sector Publico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales __
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas).
Ofiméatica basica. -

Manual de Clasificador de Cargos - MCC -




C

'X Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
- TECNICO/A EN PREVENCION DE RIESGOS DE
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP- AP LA SEGURIDAD Y SALUD

Funciones del cargo estructural;

1) Identificar y evaluar los riesgos que puedan afectar la salud en el lugar de trabajo.

2)  Vigilar los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo que puedan afectar la salud de los
frabajadores.

3)  Asesorar la planificacion y organizacion del trabajo, incluido el disefio de los lugares de trabajo, sobre la seleccion,
el mantenimiento y estado de la maquinaria de los equipos y las substancias utilizadas en el trabajo.

4)  Participar en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las précticas de trabajo, asi como en la prueba y
evaluacion de nuevos equipos, en relacién con |z salud.

5)  Asesorar en materia de salud, seguridad e higiene en e! trabajo y de ergonomia, asi como en materia de equipos
de praoteccitn individual y colectiva.

6)  Vigilar la salud de los trabajadores en el trabajo.

7)  Fomentar de la adaptacion de trabajo a los trabajadores.

8)  Asistir en pro de la adopcion de medidas de rehabilitacion profesional.

8)  Colaborar con la difusion de informaciones, en la formacién y educacion en materia de salud e higiene en ¢l trabajo
y de ergonomia.

10)  Organizar los primeros auxilios y de a y de la atencion de urgencia.

11)  Parlicipar en el andlisis de accidente de trabajo y de las enfermedades profesionales.

12)  Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion,

13)  Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del carge estructural: -

Formacion académica :

c) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universilarios completos.

d) Grado/situacién académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de Prevencion de Riesgos, Seguridad
y Salud en el Trabajo, Ingenieria Industrial o carreras relacionadas a las funciones asignadas..

Experiencia

¢) Experiencia general: Un (01) afio.

d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el Sector Piblico): Un
{01) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adiclonales )
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas).
Ofimatica basica.
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4 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion : Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TECNICO/A EN TRANSITO
Funciones del cargo estructural:

1) Sefalizacion horizontal y vertical de las vias plblicas de dominio municipal.

2) Mantenimiento de la semafarizacion en la jurisdiccion del distrito de Piura,

3) Evaluacion de expedientes referentes a fransito y circulacion vial,

4) Calibracién y regulacion de los tiempos en la semaforizacion.

5) Elaboracién de TDR de expedientes técnicos en circulacion vial y fréansito.

8) Capacitaciones en materia de educacion y seguridad vial.

7) Utilizar el correo electronico-institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en ef marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educalivo: Estudios técnicos complelos o estudios universitarios completos.

b)Grado/situacion académica; Bachiller o Egresado Técnico Basico en la carrera de Ingenierta Industrial o carreras
relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Expetiencia especifica (desarrallando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
{01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas).
Ofimatica basica.
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APQYO SP-AP TECNICO/A EN TURISMO

Funciones del cargo estructural:

1) Formular programas de promacion-e incentivacién del desarrollo turistico.

2) Coadyuvar en la realizacion de estudios de mercado relacionado con la actividad turistica,

3) Coadyuvar en la elaboracion de normas y procedimientos de planes de promocion y desarrollo luristico.

4) Formular, coordinar y participar en la implementacién de un Plan Regional Turistico.

5) Analizar y sistematizar informacion en materia de turismo.

6) Elaborar mapas provinciales turislicos, con e! propésito de dar a conacer los lugares méas atractivos de la Provincia.
7) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del.cargo estructural:

Formacitn académica

a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.

b) Gradolsituacion académica: Bachiller o Egresado Técnico Bésico en la carrera de Hoteleria y Turismo, Administracitn
de Servicios o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio,

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pdblico): Un
{01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pblico o Privado.

Requisitos adicionales
Dominio de 2 idiomas, y nivel basico de un tercer idioma. Ofimatica
intermedio,
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L2, .ii; Municipalidad PrOVinc‘:ial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SENIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TERMINALISTA

Funciones del cargo estructural:

1) Informar acerca de todos los tramites. que se gestionan en la Municipalidad o que se reallcen en oftras dependencias
fuera de ella en materia de su competencia,

2) Brindar Informacién a los ciudadanos acerca los diferentes tramites, o la forma como se deben presentar los
documentos. .

3) Apoyar y verificar el correcto llenado de formatos y formularios que se utiizan en esta Municipalidad.

4) Asesorar al administrado sobre procesos administrativos a

5) Recepcionar documentacion presentada por el administrado ‘e ingreso al sistema computarizado de tramite
documentario.

6) Seleccionar documentacion externa para recepcion.

7) Informar al administrado sobre la-situacién de documentos presentados,

8) Recepcionar documentos no contemplados en el TUPA, analizar lo solicitado, foliar los mismos e ingresarios al Sistema
de Gestién de Expedientes - SIGE.

9) Recepcionar documentos estipulados en el TUPA, revisar los documentos presentados, orderiar segun €l caso, foliar
los mismos e ingresarlos al Sislema. -

10) Orientar y educar al administrado para que cuando regrese sepa a donde dirigirse, como solicitar o como presentar
algan pedido o un nuevo expediente.

11)11. Brindar apoyo secretarial en |a redaccion de documentos varios para la contestacion o solicitud de algan requisito u
ofro segun los documentos que anteceden.

12) 12, Brindar un frato cordial al ciudadano.

13) El terminalista destacado al Médulo de Ingreso e Informes debe coordinar el ingreso de usuarios y publico al Palacio
Municipal a través de tickets o autorizaciones telefonicas de Gerentes, Jefes de Oficina o demas personal que labora
en esta Municipalidad, ademas de no expedir autorizacién de ningtn tipo en caso que no se,dé el visto bueno de la
Oficina con Ia que se ha hecho la coordinacion o €l ciudadano no cuente con ningtin documento de identidad.

14) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion,

15) Las demds funciones que le asigne.su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural.

Formacién académica

a) Nivel educativo: Estudios tecmcos completos o estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacién académica: Bachiller o Egresado Técnico Basico en la carrera de Ingenieria Industrial, Administracidn
de Empresas o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica {desarroflando funciones similares y/o en cargos similares y/o en e! Sector Publico): Un
{01) afio desarrollando funcienes. similares y/o en cargos similares en el Seclor Plblico o Privado.

Requisitos adicionales :
Especializacion relacionada alas funciones del cargo. {Minimo 30 horas acumuladas). Ofimética
avanzada.
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‘ 74l Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TOPOGRAFO/A

Funciones del cargo estructural:

1}  Realizar frabajos de topografia en general.
2)  Realizar levantamiento perimétrico.
3)  Efectuar mediciones y correcciones barométricas.
4)  Elaborar perfiles longitudinales de vias y veredas de AAHH y urbanizaciones.
5)  Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos catastrales.
B)  Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos topograficos.
7)  Controlar los trabajos de sefializacion u otros similares.
8)  Efectuar un replanteo de areas de terreno por adjudicar.
9)  Delimitar y verificar las areas de terreno.
10) Hacer ¢! levantamiento catastral (lotizacion)
} Realizar trabajos de gabinete.
12) Apoyar inspecciones de terreno.”
)} Apoyar en el doblado de planas para expediente.
14}  Apoyar en sacar copias y olros..
15)  Apoyar en levantamientos topograficos en AAHH y Urbanizaciones.
16) Apoyar inspecciones de terreno en distintos [ugares,
17)  Utilizar e! correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
18) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo Estudios técnicos completos.
b) Gradofsituacion académica; Egresado Técnico en topografia.

Experiencia

a) Experiencia general: Un {01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pdblico o Privado.

Requisitos adicionales

Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas).
Dominar dibujo técnico bésico.

CAD bésico.

Ofiméatica basica.
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' Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TRABAJADOR/A SOCIAL

Funciones del cargo estructural:

1) Utilizar &! Sistema Integrado de Administracién Municipal — SIAM, Sistema de Gestion de Expedlentes — SIGE, y
otros sistemas informaticos de su competencia, como herramientas de gestién municipal.

2) Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.

3) Realizar estudios sobre la realidad socioecondmica de los trabajadores emitiendo los informes sociales del caso.

4) Coordinar y efectuar inscripciones al seguro social-ESSALUD de los servidores Mummpales y familiares.

5) Realizar gestion y tramite para adscripclones departamentales, cambio de domicilio,’ seguro independiente,
ESSALUD vida, a trabajadores.

6) Efectuar tramite de subsidios por maternidad, lactancia, Sepeli.

7) Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias al personal reportado enferma.

8) Gestionar ante ESSALUD la obtencnﬁn de insumos para Programa de Planificacion fam|1|ar dirigido a frabajadores
y familiares.

9) Gestionar ante Instituciones, acciones de beneficio al frabajador.

10) Gestionar ante ESSALUD |a realizacion de Programas Preventivos de Salud.

11) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

12) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia. .

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios.técnicos completos o estudios universitarios completos.

b) Gradofsituacion académica: Bachiller o Egresado Técnico Basico en la carrera de Psicologia, Recursos Humanos,
Trabajo Social, Asistericia Social, Sociologia o carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencla

a) Experiencia general: Dos (01} afio.

b) Experiencia especifica (desarroltando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Seclor Piblico ¢ Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas).
Ofimalica basica.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC 106




_

k \E Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP URBANISTA

Funciones del cargo estructural:

1) Preparar propuesta que ayuden a la planificacién del desarrollo integral de Piura, promoviendo las inversiones, asi
como la participacién democratica de la ciudadania.

2) Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y proyecto de reglamentos para el desarrollo de las
actividades de su competencia funcional y en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

3) Elaborar el Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel provincial y demas planes urbanos, de conformidad con la
normatividad vigente.

4) Elaborar propuestas para la regulacion / orientacién del crecimiento urbano de Piura.

5)  Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

6) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacitn académica
a) Nivel educativo: Estudios técnicos completos o estudios universitarios completos.
b) Grado/situacién académica: Titulo profesional en la carrera de Arquitectura.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01} afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pdblico): Un
{01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especiallzacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas).
Ofiméatica bésica.
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i f Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP AGENTE DE SERENAZGO
Funciones del cargo estructural:

1) Prestar servicios de seguridad ciudadana en las calles, establecimientos, mercados, eventos piblicos
organizados por los vecinos.

2) Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales en las zonas patrulladas, con la
finalidad de evitar actos en contra de la seguridad ciudadana y el ornato piblico.

3) Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

4) Apoyar a la cludadanfa en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes y/o desaslres
naturales, mediante acciones preventivas, disuasivas y de salvaguarda de |a integridad fisica.

5) Solicitar apoyo de la Fiscalla, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencién movil de urgencias y ofras
instituciones segin se requiera, para la atencién de situaciones irregulares.

8) Colaborar en operalivos conjuntos con Ia Policia Nacional, Ministerio Piiblico, Serenazgo de gobiemnos locales e
instituciones que lo requieran, asi como en otros requerimientos, para promover la seguridad ciudadana.

7) Orientar e informar a la ciudadania segin lo solicite, en temas de su competencia.

8) Elaborar reportes diarios dé incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de los equipos, vehiculos y
animales que le son asignados, para dar cuenta a su supervisor inmediato.

9) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién academica
a) Nivel educativo: Educacion bésica o estudios técnicos,
b) Gradofsituacion académica: Secundaria completa o egresado.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afo.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un {01) afio
desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector Publico o Privado. Haber realizado Servicio
Militar Obligatorio 0 en su defecto tener experiencia en Seguridad.

Requisitos adicionales Ofimatica
basica,
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S iF Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APCYO SP-AP ALMACENEROIA

Funciones del cargo estructural:

1)
2

3)

Recopilar y consolidar informacion conlable, relativa a los movimientos y saldos de fodos los repuestos y
suministros a cargo.

Elaborar el inventario inicial y final de todos los bienes, suministros y repuestos a su cargo, y reportario a la
unidad de organizacion a la que pertenezca, de acuerdo a las disposiciones establecidas en las normas internas
ylo instrucciones del Subgerente.

Llevar un estricto control sistematico de los ingresos y salidas de los materiales, suministros y repuestos y
mantener al dia los saldos en fisico y en tarjeta para verificacion y supervision por parte de la unidad de
organizacion a la que pertenezea.

Reportar |as necesidades de materiales, suministros y repuestos.

Confeccionar cuadros, resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y ofros documentos de trabajo.

Absolver consultas de carécter técnico referidas al almacén.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativo en reuniones y comisiones de trabajo.

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su compefencia.

£ Requisitos del cargo estructural:

Formacitn académica
a) Nivel educativo: Educacion basica o estudios técnicos.
b) Grado/situacion académica: Secundaria completa o egresado en carreras afines a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pdblico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector Pdblico o Privado.

Requisitos adicionales
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t f Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP AUXILIAR

Funciones del cargo estructural:

1) Recepcionar, canalizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la unidad de organizacion a la que
pertenezca.

2) Revisar y preparar la documentacion de la Oficina para la atencion y firma del directivo a cargo de la unidad de
organizacién a la que pertenezca.

3) Tomar dictado y redactar los documentos de la Oficina de acuerdo a las instrucciones generales del directivo a
cargo de la unidad de organizacion a la que pertenezca.

4) Atender el teléfono y efectuar fas llamadas que corresponden.

5) Atender al publico y orientarlo sobre gestiones y situaciones de expedientes.

8) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Oficina y coordinar la distribucion de las mismas con el directivo
a cargo de la unidad de organizacién a la que pertenezca. '

7) Evaluar y seleccionar los documentos de la Oficina proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo general.

8) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

9) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formaci6n académica

a) Nivel educativo: Educacion basica o estudios técnicos.

b) Gradofsituacion académica: Egresado Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretariado, asistencia de getencia,
asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines; o secundaria con certificado de formacion en las
especialidades descritas; o Egresado universitario en malerias refacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Pliblico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones de cargo. (Minimo 10 horas acumuladas) Ofimatica

bésica.
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. d Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP AUXILIAR DE EI{IFERMER]A

Funciones del cargo estructural:

1)  Colaborar con el médico en [a atencién de pacientes.

2) Registrar los datos sobre atenciones médicas realizadas por el profesional correspondiente.

3) Controlar y distribuir los medicamentos basicos dispuestos por el médico en Campaiias medicas.
4)  Praclicar curaciones sencillas e inyectables.

5) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a) Nivel educativo; Estudios t&cnicos.
b) Gradofsituacion académica: Egresado de enfermeria, técnico en enfermerfa o de carreras relacionadas a las funciones

asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando.funciones similares yio en cargos simitares yfo en el Sector'Publico): Un
(01) afio desarrollando funciones simitares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacién relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 10 horas acumuladas) Ofimatica basica.
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Municipalidad Provincial de Piura

__Clasificacion ' Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Funciones del cargo estructural:

1) Apoyar al topdgrafo en trabajos de campo.
2) Asistir levantamientos catastrales, topogréficos y con GPS.
3) Efectuar el reconccimiento de la zona a levantar,
4y Ejecutar la delimitacion de la paligonal de apoyo.
5) Apoyar en el levantamiento con nive! y teodolito.
8) Tamar apuntes de [a informacion recogida.
7) Apoyar en el calculo de coordenadas, cotas y otros.
8) Participar en la delimitacion y medicién de lotes.
9) Elaborar informes técnicos,
* 10) Utilizar el correo electronico instifucional como herramienta de coordinacién y gestion.
11) II. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educalivo: Estudios técnicos
b) Grado/situacién académica; Egresado de topografia o carreras relacionadas a [as funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afio. -

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo IO horas acumuladas) Ofimatica
basica.
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L% Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP AYUDANTE DE BIBLIOTECA

Funciones del cargo estructural:

1) Registrar alos usuarios.

2) Apoyar en labores de custodia tanto de las instalaciones, como de los libros y documentos a cargo de Ia
Biblioteca. ‘

3) Supervisar las mochilas, maletines, bolsos y carteras del usuario al momento de refirarse de la sala de lectura.

4) Velar por a oportuna iluminacién del complejo.

5) Apoyar en el fotocopiado de textos fuera de la biblioteca.

6) Informar de lo que acontece en et complejo de ia Biblioteca.

7) Efiquetar material bibliografico.

8) Atender al pablico usuario mediante papeletas segun €l diario requerido y por orden de llegada.

9) Recepcionar material bibliografico.

10} Utilizar el correo electrénico institucional como herramignta de coordinacion y gestion.

11) Las demas funciones que le asigne su superior inmediate, en el marco de su competenca.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Educacion bésica o estudios técnicos.

b) Grado/situacion académica: Egresado Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretariado, asistencia de
gerencia, asistencia administrativa, asislencia de oficina o afines; o secundaria con certificado de formacion en las
especialidades descritas; o Egresado universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un {01) afio.

b) Experiencia especifica (desarollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Mfnimo 10 horas acumuladas) Ofimatica
basica. :
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ik Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion ' Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYQ SP-AP AYUDANTE DE MECANICA

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar labores de lavado, engrase y mantenimiento de vehiculos y maguinaria.

2) Apoyar en labores de mecénica en general.

3) Verificar que los repuestos, suministros y materiales a cargo de la Oficina, se encuentren enbuen estado.

4) Efectuar revisiones de rutina a vehiculos y equipo mecanico diverso.

5) Absolver consultas en materia de su especialidad.

8) Proponer la adquisicion de materiales de mejor calidad de los que se solicitan actualmente con fines de aptimizar
la duracion de los vehiculos y equipos mecanicos diversos.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a) Nivel educativo: Educacion bésica o estudios técnicos.
b) Grado/situacion académica: Secundaria completa o egresado en carreras afines a las funciones asignadas.

Experiencia

a) Experiencia general: Un {01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Pablico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector Publico 0 Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minime 10 horas acumuladas) Ofimatica
basica.
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:| Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP CHOFER

Funciones del cargo estructural:

1)  Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y procedimiento
infemo establecido.

2) FEfectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en optimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

3} Mantener la unidad movil a'su cargo en condiciones apropiadas y de acuerdo al reglamento.

4} Conducir el vehiculo a su cargo con la documentacion correspondiente. Si se trata de salidas fuera de la
localidad con €! respectivo documento de autorizacién de salida.

5} Llevar registros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales

6) Coordinar el requerimiento de repuestos y/o servicios de mantenimiento preventivo, corectivo y/o reparacion
del vehlculo a su cargo.

7) Informar periédicamente sobre el estado del vehiculo conforme lo indica el procedimiento interno.

8) Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento intemo establecido.

9) Efectuar el registro de la informacion relativa a los desplazamientos del vehiculo, de acuerdo al procedimiento
interno establecido.

10) Informar en su oporlunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier ofra dificultad presentada, durante
la comision de servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y af procedimiento interno establecido.

11) 1 1. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo: Educacidn Basica
b)Grado/situacion académica: Secundaria Completa

Experiencia

1) Experiencia general: Un (01) afio en el sector piblico o privado.

») Experiencia especifica (desarrallando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Plblico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en €l Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Licencia de Conducir vigenie categoria Al o mayor acorde al vehiculo asignado
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iH Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP CHOFER DE MOTOFURGON

Funciones del cargo estructural:

1) Manejar los vehiculos menores (motofurgdn) para el recojo de residuos solidos de rutas y puntos criticos donde
no puede ingresar los camiones compactadares de limpieza piblica.

2) Mantener en buen estado las herramientas y bienes que se les asigne bajo su custodia.

3) Mantener la.unidad a su cargo en buen estado de conservacion y perfectas condiciones de limpieza.

4) Participar en las faenas programadas por su superior inmediato.

§) Cumplir estrictamente con el frabajo encargado.

6) Reportar diariamente el estado del vehiculo asignado a su cargo.

7) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica
a) Nivel educativo: Educacion Basica b Grado/situacion
bt académica; Secundaria Completa

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01) afos.

b)Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yfo en cargos similares y/o en &l Sector Plblica): Un 01 afio
desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Licencia de Conducir vigente categoria 11C (moto) o mayor acorde al vehiculo asignado

o
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i Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP COCINERO/A

Funciones del cargo estructural:

1) Preparer las raciones alimentarias de acuerdo a las recomendaciones de la nutricionista.

2) Promover constantemente fas buenas practicas de manipulacion de alimentos, asi como su conservacion.

3) Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los alimentos antes de su preparacion;

4) 4, Senvir los alimentos en base a Ia racién corespondiente a cada usuario, cuidando la higiene y presentacion
de las mismas. ,

5) Mantener el orden, limpieza y desinfeccion del érea de cocina, equipos, menajes y utensilios del Area de cocina.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo: Educacion Basica
b)Gradofsituacién académica: Secundaria incomplela.

Experiencia _

1)}  Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Pablico): Un
(01) afio desarrollando furiciones similares y/o en cargos similares en el Sector Ptiblico o Privado.

Requisitos adicionales
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Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacién T Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP DIGITADOR/A

Funciones del cargo estructural: !

—

) .Recibir los formatos SIOO, FSIJ que le hara entrega el coordinador de la ULE, para su prewa digitacién en €l
aplicafivo correspondiente SIEE.

2) Entrega de informe de lo digitado semanalmente al coordinador de la ULE, ‘

3) Sistematizacién de la informacién alfanumérica de los predios inscritos en SUNARP y predlos en proceso de
saneamiento fisico legal de los Asentamientos Humanos, UPIS y Centros Poblados de la provincia de Piura.

4) Ingreso y registro de nombres, apellidos, DNI, tiempo de mora, carga familiar estado civiI en los padrones de
posesionarios.

5) Ingreso y registro de areas, medidas y linderos de predios, conforme al plano de Iouzamon aprobado e inscrito
en los registros pilblicos.

6) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion. .

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a) Nivel educativo: Educacion Basica o estudios técnicos
b)Grado/situacion académica: Secundaria completa o egresado de carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

1) Experiencia general: Un.(01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares /o en cargos similares y/o en el Sector Pablico): Un 01 afio
desarrollando funciones similares lo en ca os similares en e Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 10 horas acumuladas) Ofimatica
basica.
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 Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP EMPADRONADORIA

Funciones del cargo estructural: . :

1) Realizar Inspecciones oculares de lotes abandonados para adjudicacién de terrenos y titulos de propiedad,
2) Llevar a cabo empadronamientos individuales por vivienda.

3) Elaborar informes de las inspecciones realizadas.

4) Llevar a cabo empadronamientos y reempadronamientos masivos.

5) Realizar el mantenimiento de padrones de moradores

6} Entregary controlar archivos de los tifulos de propiedad. .

7) Elaborar los titulos de propiedad y constancia de posesion para su aprobacion por la jefatura.

8) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

9) Las demas funciones que le asigne su supsrior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo: Educacion Bésica o estudios técnicos
b)Grado/situacién académica: Secundaria completa o egresado de carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

1) Experiencia general: Un (01) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yfo en el Sector Pablico): Un 01 afio
desarroliando funciones similares lo en ca os similares en ef Sector Plblico o Privado.

Requisites adicionales
Especializacion relacionada a las funmones del cargo. (Minimo 10 horas acumuladas) Ofiméatica

basica.
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T Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP GASFITER‘O.’A

Funciones del cargo estructural:

1} Realizar actividades establecidas para la operacién y mantenimiento de la infraestructura sanitaria de agua y
aguas servidas, en todos sus procesos, de acuerdo a érdenes de trabajo y cronogramas.

2) Sugerir mejoras para mantener y mejorar el nivel operativo y de la infraestructura ‘

3) Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y comectivo de la infraestructura sanitaria de la
Municipalidad Provincial de Piura.

4) Realizar actividades de instalacion, clausura, reconexiones y levantamiento de conexiones por cese de servicio
a los usuarios.

5) Realizar actividades de control de fugas y pérdidas de agua potable.

8) Informar sobre el estado en que se encuentran las redes de agua y alcantarillado para la oportuna programacion
de cambio de colectores y/o ampliaciones. !

7) Realizar los trabajos de limpieza, mantenimiento y desataros de los colectores, segun cronograma y ordenes de
Irabajo. : -

8) Controlar y evaluar la disponibilidad y la situacién de los equipos y herramientas.

9) Operar adecuadamente las instalaciones, equipos y mobiliarios a su cargo. ‘

10) Brindar apoyo técnico ‘a las organizaciones sociales e insfituciones que lo soliciten en materia de su
competencia.

11) Prever, reportar y resolver en forma inmediata cualquier situacion que ocasione paralizaciones en ia disfribucién
del agua potable. :

12) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nive! educativo: Educacion Basica.o estudios técnicos,
b)Gradofsifuacion académica: Sesundaria completa o egresado de carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

1) Experiencia general: Un (01) afio.

) Experiencia especifica (desarrollandd funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pablico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector Publico o Privado,

Requisitos adicionales
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i Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APQYO SP-AP GUARDIAN/A
Funciones del cargo estructural:

1) Estar ubicado permanentemente en la puerta de ingreso al local que presta servicio. \

2) Tener amplio conocimiento sobre el manejo del sistema de lluminacién y ubicacién de las llaves y conmutadores
generales, luces de emergencia, ubicacion y manejo de equipo y material contra incendio.

3) Informar de forma Inmediata al Inspector de Turno cualquier anormalidad o novedad que se produzca en su
area de servicio.

4) Controlar las visitas a las instalaciones municipales exigiendo tanto el ficket de ingreso expedido por [a entidad
como €l documento de identidad del visitante.

5) Cumplir con [a revision de maletines, bolsos, carteras, mochilas y ofros objetos, a personas que ingresan al
Palacio Municipal,

6) Controlar y verificar el material y articulos que ingresan o salen, los mismos que deberan tener la
documentacion sustentatoria. '

7) No dar informacion 'sobre direcciones, actividades internas, puestos, nimeros telefonicos, etc., del personal que
labora en las instalaciones..

8) No permitir aglomerationes y destrdenes en el ingreso de las personas al local.

9) Mantener estricto control sobre su sector, detectando la presencia de personas que pudieran constituir riesgo
para el libre flujo de ingreso o salida del local, De producirse desérdenes o reuniones tumultuosas que alteren el
orden publico, comunicar la situacion al encargado de la seguridad en Ias instalaciones municipales, cerrar la
puerta inmediatamenite, permaneciendo en su posicion evitando el ingreso de intrusos, y orientar a las personas
que se encuentren dentro del local.

10) Brindar apoyo en la cobertura de seguridad a visitantes importantes, ejecutivos y funcionarios que ingresen yfo
retiren de la instalacion.

11) Estar permanentemente alerta para neutralizar cualquier accion delictiva comin o fterrorista que pudiera
generarse contra el personal, bienes o instalaciones.

12) Tener siempre a mano €l listado telefonico de emergencia.

13) Las demas funciones qgue le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacitn académica
a) Nivel educativo: Educacion basica.
b Grado/situacién académica: Secundaria incompleta

Experiencia

h) Experiencla general: Un {01) afio.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un {01)
aiio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado. Haber realizado
Servicio Militar Obligatorio o en su defecto tener experiencia en Seguridad.

Requisites adicionales Ofimética -
basica. . '
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP GUIA TURISTICA

Funcicnes de! cargo estructural:

1)
)

3 N
-~

Apoyar en la elaboracion de mapas provinciales turisticos, con el proposito de dar a conocer los lugares méas
atractivos del distrito.

Organizar, dirigir y supervisar circuitos, paquetes, excursiones e itinerarios turisticos en el dlstrlto

Crear, organizar, planificar y dirigir productos turlsticos que resalten el patrimonio artistico, ‘cultural, folklarico y
paisajistico del distrito.

Conducir grupos turisticos de acuerdo a las técnicas de guiado, en los campos del turismo convencional, de
aventura, vivencial y rural.

Orientar al turista en acciones de recepcion, estadia y salida de las zonas turisticas.

Utilizar el correo electranico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en ef marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica _
a) Nivel educativo: Estudios técnicos.
b)Gradofsituacion académica: Egresado en carreras relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

1} Experiencia general: Un (01) afio.

») Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a las funcmpes del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas) Ofimética

Basica.

-
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' Clasificacion Sigla Cargo estrué:tural
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP MECANICO/A

Funciones del cargo estructural:

1) . Supervisar las labores especializadas de motores, maquinaria y equipo mecanico dlverso

2) Calcular costos y materiales de reparacion.

3) Realizar labores de conservacion y mantenimiento de vehiculos y maquinaria, \

4) Efectuar revisiones, reparaciones, regulaciones y mantenimiento especializado de motores, vehiculos y
equipo mecanica diverso.

5) Realizar trabajo de tomo y soldadura y cambiar accesorios y piezas en motores y maquinas.

6) Verificar y otorgar la conformidad en la adqmsumon de repuestos, suministros' y servicios para la
reparacion y/fo mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competenma

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo: Estudios técnicos.
b)Gradofsituacion académica: Egresado técnico basico de mecanica, o egresado universitario en materias
relacionadas a las funciones asi nadas.
Experiencia
1) Experiencia general: Un (01) afio.
») Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pblico):
Dos (01) afio desarroflando funciones simitares y/o en cargos similares en el Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales .
Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 10 horas acumuladas}

Ofimética basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
1
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP NOTIFICADOR/A

Funciones del cargo estructuiral:
1) Efectuar la distribucion de la documentacion que se le encomiende, a las distintas instituciones o
personas con las que la Autoridad mantiene relaciones y recaba el cargo de recepcion correspondiente.
2) Prestar apoyo en el proceso de fotocopiado de documentacion para dlstrlbuclon a las diferentes
instancias externas.
3) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y geshon
4) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica

a) Nivel educalivo: Educacion Basica

b) Gradofsituacién académica: Secundaria incompleta.

Experiencla

1) Experiencia general: Un (01) afio.

») Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Pablico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Brevete para auto y/o moto lineal.
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Cargo estructural
OPERADORES/AS DE MAQUINARIA PESADA

Clasificacion - Sigla
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP
Funcicnes del cargo estructural;

1) Conducir y operar tractores, palas mecénicas, motoniveladoras, mezcladoras, chancadoras y ofros

equipos pesados similares.
2) Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.

3) Es responsable de las maquinarias y equipos a su cargo.
4) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo: Educacion basica o estudios técnicos. ‘
b)Gradofsituacion-académica: Egresado Técnico Basico de operacion de maquinaria pesada o secundaria con

certificado de formacion en la especialidad descrita; o Egresado universitario en matenas relacicnadas a las
funciones asignadas.

Experiencia
[l

a) Expetiencia general Un (01) afio. ‘
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Fublico):

Un (01) afios desarrallando Tabores de mecanica y mantenimiento de equipo pesado o funciones similares y/o
en cargos similares en el Sector Piblicoe o Privade.

Requisitos adicionales
Brevete prafesional para conducir méaquinas y equipo pesade.
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Clasificacion Sigla Cargo estrui:tural
: |
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP RECAUDADOR/A

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar la cobranza de tributos y de rentas municipales en cajas periféricas, emitiendo los recibos de
pago sea a fravés del sistema computarizado o manualmente.

2) Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo.

3) Formular el parte diario de cobranza efectuada y entregar a la Oficina de Tesoreria la recaudacion en
forma diaria.

4) Elaborar el resumen mensual de cobranzas efectuadas, especificando por parﬂdas conforme al
clasificador de ingresos.

5) Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas, asi como atender al publico en
materia de su competenma

6) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacmn Piblica; asi
como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica _

a) Nivel educativo: Educacion basica o estudios técnicos. '
b)Grado/situacién académica: Egresado Técnico Basico o secundaria con certificado de formacion en materias
relacionadas a las funciones asignadas; o Egresado universitario en materias relacionadas a las funciones

asignadas.

Experiencia :
1) Experiencia general: Un (01) afio.

b)  Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Plblico o Privado.

Requisitos adicionales
Ofimética Basica.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC




Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
‘ SERVIDOR PUBLICO — DE APOYOQ SP-AP SECRETARIOIA
Funciones del cargo estructural;

1) Recibir, clasificar, registrar y derivar, segiin corresponda, la documentacion que mgresa y egresa del
despacho al que pertenece para su atencién, gestlén seguimiento y archivo respectwo

2) Coordinar la agenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerlo informado sobre sus
actividades pendientes. !

3) Revisar y preparar |a documentacion requerida para la firma respectiva de su superior inmediate.

4) Etaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se e encargue, de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.

5) Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés de Ia un:dad orgénica a la cual
pertenece.

6) Coordinar y briridar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y olros eventos bajo la
responsabilidad del encargado de la unidad orgémca a la cual pertenece, facilitando la obtencién de la
documentacién, equipos o suministros necesarios para su ejecucion. |

7) Efectuar y atender las llamadas telefénicas, concertar las citas y atender las wsnas del personal de la

L unidad orgénica a la cual pertenece.

8) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Gtiles para uso de la unldad orgénica a la cual
pertenece, a fin de efectuar a correspondiente distribucion y control de los mismos. X

9) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

10) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo: Estudios Iecmcos
b)Grado/situacion académica: Egresado Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretariado, asistencia de
gerencla, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines; o secundaria con certifi icado de formacion
en las especialidades descrilas; o Egresado universitario en materias relacionadas a las funciones
asignadas. '
Expertencia
1) Experiencia general: Un (01) afic en el sector pablico o privado.
b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Piiblico): Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
Especializacion relacionada a Ias funciones del cargo. {(Minimo 20 horas acumuladas)
Nt Ofimatica Basica.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC




Municipalidad Provincial de Piura

Clasificacion Sigla Cargo estructural
’ TECNICO/A EN INSTALACIONES
SERVIDOR PUBLICO — DE APCYO SP-AP ELECTRIC AS

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar la instalacion de circuitos eléctricos.

2) Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas. ‘

3) Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrogenos,

4) Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

5) Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competenma

Requisitos del cargo estruct_ural:

Formacion académica

a) Nivel educativo: Estudios técnicos,

b) Gradofsituacion académica: Egresado Técnico Bésico de eléctrica, o Egresado unlversnano en materias
relacionadas a las funciones amgnadas

Experiencia

1) Experiencia general: Un (01) ario.

b) Experiencla éspecifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico): Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o Privado.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP-AP TRABAJADOR/A DE LIMPIEZA

Funciones del cargo estructural:

1.

RN

Eadion

9.

10.
1.
12.

13.
14.

Realizar el barrido de calles, pistas, veredas, parques y locales plblicos.

Apoyar en el recojo manual de desechos sélidos en el vehiculo recolector de basura.

Recolectar los desechos solidos en vehiculos no convencionales.

Apoyar en las campaiias de recojo de inservibles.

Realizar tareas de disposicion final de desechos sdlidos en el relleno sanitario.

Realizar |a limpieza'y mantenimiento del mobiliario y ambientes de las oficinas de la Municipalidad o
locales asignados.

Limpieza constante de los ambientes donde existe afiuencia de pablico

Abastecer de materiales de aseo a los ambientes (papel higiénico, jabén liquido, y otros que ayuden la
proteccion de |a salud).

Recojo de residuos solidos de los tachos de los ambientes de la municipalidad

Presentar oportunamente los materiales de limpieza, para ejecucion eficiente de sus'funciones.
Limpieza, almacenaje y suministro de 4reas designadas de las instalaciones(limpiar el palvo, barrer,
aspirar, fregar, limpiar salidas de aire del techo, limpiar los servicios, efc.)

Vaciado de papeleras o eliminacion de residuos.

Reposicion de materiales, como papel higiénico o servilletas.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo: Educacion Basica
b) Gradofsituacion académica: Secundaria incompleta

Experiencia

a) Experiencia general: Un (01)afio en el sector pablico o privado.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Publico): Un
(01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Piblico 0 Privado.

Requisitos adicionales
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CUADRO DE DEFINICION DE CARGOS: EMPLEADOS DE CONFIANZA (EC) Y DIRECTIVOS SUPERIOR DE LIBRE

DESIGNACION Y REMOCION (SP-DS) )
ORGAND Y/O UNIDAD QRGANICA. - ‘CARGO.ESTRUCTURAL CLASIFICAGION SIGLA :CANTIDAD.
QOficina de Apoyo ala Alcaldia Jefe(a) de Oicina Empleado de Conflanza EC 1]
Oftcina de Apoyo a la Alcaldia Asesor(a) de Alcaldia Empleado de Confianza EC 1]
Oficina de Apoyo a la Alcaldia Asesor{a) de Alcaldia Empleado de Confianza EC 1]}
QOficina de Apoyo a la Alcaldla Asesor{a) de Alcaldia Empleado de Conflanza EC 01
Oficina de Apoyo a [a Alcaldia Asesora) de Alcaldia Empleado de Confianza EC 01
Oficina de Apoyo a la Alcaldia Asesor(a) de Alcaldia Empleado de Confianza EC 01
(%ecr;gg )de Qperaciones de Emergencia PrOVIﬂClal Jefe(a) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
o Jefe{a) de Organo de Servidor Ptblico - ]
Organo de ControlInstitucional Contral Institucional Directivo Superior SP-DS 01
. - - Servidor Pdblico -
Procuraduria Poblica Municipal Procurador(a) Piklico Directivo Superior SP-DS 0
Oficina General de Asesoria Juridica Jefe(a) de Oficina General _| Empleado de Confianza EC 01
Oficina General de Pl iento, P £ .
M:l:i : r?'liz:gifﬁrn aneamiento, Fresupuesto y Jefe(a) de Oficina General | Empleado de Confianza EC o
Oficina de Planeamiento y Estadistica Jefe(a) de Oficina Empleado de Confianza EC 1]
Qficina de Presupuesto Jefe(a) de Qficina Empleada de Confianza EC 1]
Oficina Modemizacién de la Gestidn Institucional Jefela) de Oficina Empleado de Confianza EC ]
Oficina de Unidad Formuladora - UF Jefe(a) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
Secretaria General Secretario{a) General Empleado de Confianza EC 0
Oficina de Atencién al Ciudadano Jefe(a) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
Oficina General de Comunicaciones e Imagen . .
Institucional Jefe(a) de Oficina Genera! | Empleado de Confianza EC 01
Oficina General de Administracién Jefe(a) de Oficina General | Empleado de Confianza EC 01
Oficina de Abastecimiento Jefefa) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
Subunidad de Abastecimiento de Bienes Jefe{a} de Subunidad Empleado de Confianza EC o1
Subunidad de Servicios Auxiliares Jefe{a) de Subunidad Empleado de Confianza EC 01
Oficina de Contfabilidad Jefe(a) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
Subunidad de Integracién Contable y Control Previo Jefe{a) de Subunidad Empleado de Confilanza EC 0
Qficina de Tesoreria Jefefa) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
Qficina de Mantenimiento y Control de Maquinarias Jefe{a) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
Dficina General de Gestidn de Recursos Humanos Jefefa) de Oficina General _| Empleado de Confianza EC 01
Oficina General de Tecnologas de la Informacitn Jefe(a) de Oficina General | Empleado de Confianza EC o1
Oficina de Infragstrectura Tecnoldgica Jefe(a) de Oficina Empleado de Confianza EC 01
Qficina de Desarmollo de Tecnologlas Jefe(a) de Qficina Empleado de Confianza EC 01
Gerencia de Desarrollo Territorial y Gestion de
Invarsiones ! ysestio Gerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Estudios y Proyectos Subgerente(a) Empleado de Conflanza EC 01
Subgerencia de Obras y Liguidacidn Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Desamollo Urbano, Rural y Cataskro Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Asentamientos Humanos, Saneamiento
y Titutacion Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Gerencia de Transportes y Movilidad Urbana Gerente(a) Empleado de Confianza EC N
Subgerencia de Transporte Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Fiscalizacion de Transpore . Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Servicios
Comerciales Gerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Servicios Comerciales, Dicencias y
Coniro! Sanitario Subgerente(a) Empleado dg Confianza EC 01
Gerencia de Desarrollo e Inclusidn Social Gerente{a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deportes y
Recreacitn Subgarente{a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Programas Sociales Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Participacion Cludadana Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Gerencla de Seguridad Ciudadana, Fiscallzacién, !
Control y Gestién de Riesgos de Desastres Gerente(a) Empleado de Conflanza EC [1]]
Subgerencia de Seguridad Ciudadana Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Fiscalizacin y Contrel Municipal Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 0f
Subgerencia de Gestidn de Riesgos de Desastres Subgerente(a) Empleado de Confianza EC 01
130
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Gerencia de Gestidn Ambiental Gerente{a) Empleado de Confianza EC 01
Subgerencia de Gestién Integral de Residuos Solidos | Subgerente(a) Empleado de Conflanza EC 01
] TotalDirectivos Superiores de' Libre Designacton y. Remocion (SP-DS) y Empleados de Confianza (FC) | “5¢
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