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Manual de Clasificador de Cargos

1. Objetivo

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera
ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de
las funciones y cumplimiento de objetivos de la municipalidad provincial de
Lamas.

. Alcance

Este documento es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades organicas
de la municipalidad provincial de Lamas.

. Base Legal

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de
libre designacion y remocion

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

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

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designaciéon y remocion, y ofras
disposiciones

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza
el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional".




¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza
el acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba
la Directiva "Elaboracién y aprobacion de perfiles en el sector publico".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba,
por delegacion, la "Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico”

. Definiciéon de términos

Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las
siguientes definiciones:

e Proceso de Transito. Ruta para transitar al régimen de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, que consta de dos (2) fases: transito de entidades publicas
al régimen del Servicio Civil y transito de servidores publicos al régimen del
Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3 de la Directiva N°
001-2021-SERVIRGDSRH, Lineamientos para el transito de una entidad
publica al régimen del Servicio Civil.

e Reglamento de Organizacién y Funciones. Documento de gestion
institucional que formaliza la estructura orgéanica de la entidad. Contiene las
competencias y funciones generales de la entidad, y las funciones especificas
de sus unidades de organizacién, asi como sus relaciones de dependencia,
en atencién a los Lineamientos de Organizacion del Estado aprobados
mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y sus modificatorias en el
marco de la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del
Estado.

e Organo. Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura
organica de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion
correspondiente.

e Unidad organica. Unidad de organizacion en que pueden dividirse los
drganos contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece
detallada en el documento de gestion correspondiente.

e Cargo estructural. Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.



Posicion. Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo
estructural, que contabiliza tanto los que se encuentran en situacion de
previsto, como los que efectivamente se encuentran ocupados.

Situacion de ocupado. Estado en el que se encuentra una (1) o mas
posiciones de un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad
mediante concurso publico de méritos, a través de una designacion con
dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

Situaciéon de previsto. Estado en el que se encuentra una (1) o mas
posiciones de un cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una persona
que efectivamente la ocupe, indistintamente de que se encuentre
presupuestada, o no, en el PAP vigente.

. Clasificacién de los cargos estructurales

Los cargos estructurales de la municipalidad provincial de Lamas han sido
clasificados de acuerdo con lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico:

5.1. Funcionario Pablico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica

5.3.

reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de
la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o
entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombramiento y remocion.

. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o

politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningn caso sera mayor al 5%
de los servidores publicos existentes en cada entidad.

Servidor Publico:
Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas
a la direcciéon de un érgano, programa o proyecto, la supervision de



empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas de
gobierno.

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

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran
ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que
cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Ley.

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

. Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funciéon administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional.



6. Cuadro resumen de cargos estructurales

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Fp Alcalde

Publico Gerente Municipal

Gerente de Administracion Tributaria
Gerente de Desarrollo Econémico
Gerente de Desarrollo Social
Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura ]

Gerente de Servicios Municipales y Gestion

Ambiental
Empleado de EC N

Confianza Jefe de la Oficina General de Administracion
Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe de la Oficina General de Atencién al Ciudadano |
y Gestion Documentaria

Jefe de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jefe de la Oficina de Abastecimiento

Jefe de la. Oficina de Contabilidad

Jefe de la Oficina de ( Gestion de Recursos Humanos

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion

 Jefe de la Oficina de Presupuesto

3 Publico - Jefe de la Oficina de Programacién Multianual de

‘\\,\..‘. Directivo SP-DS |Inversiones . =] S
Jefe de la Oficina de Tecnologias de Informacion

Superior el b d o ellied
Jefe dela Oficina de Tesoreria \

| Jefe de la Oficina de Control Institucional

Subgerente de Ejecucion Coactiva
Subgerente de Fiscalizacion y Control
Subgerente de Rentas
| Subgerente Ambiental =
Subgerente de Comercio, Licencias y Control
Servidor Sanitario

Publico - SP-EJ |Subgerente de Desarrollo Econémloo y Productivo
Ejecutivo Subgerente de Desarrollo Territorial |
Subgerente de Ejecucion, Supervision y qumdacnén
de Obras

Servidor




Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

Subgerente de Estudios y Proyectos
Subgerente de Maquinaria y Mamemmlento

' Subgerente de Participacion y Seguridad Ciudadana
Subgerente de Programas Sociales
 Subgerente de Servicios Municipales
Subgerente de Servncaos Sociales

Subgerente de Turismo y Cultura

Ejecutor Coactivo

Servidor
Publico -
Especialista

SP-ES

Especialista de Irnagen Instltuuonal
Especialista del Area Técnica Municipal

Especialista del Programa de Complementacién
Alimentaria

Especialista en Archivo

Especialista en Asuntos |ndigenas
Especiahsta en CIAAM

Especialista en Comercnaluzacnon y Licencias
Especialista en Defensa Civil
Especialista en DEMUNA
Especialista en Desarrollo Agropecuario

Especialista en Desarrollo Empresarial

Especialista en Educacion y Salud
Especialista en Elaboracion y Evaluacién de

Proyectos
Especialista en Fiscalizacion

Especialista en Gestion Documentana

Especialista en Gestion Patrimonial
Especialista en Licencias de Edificacion
Especialista en Medicina Veterinaria
 Especialista en Mercados y Control Sanitario
Especialista en Notificaciones

Especialista en OMAPED
Especialista en Participacion Ciudadana
Especialista en Planeamiento Urbano
Especialista en Programa Vaso de Leehe
 Especialista en Proyectos de Inversion

Especialista en Recursos Naturales

| Especialista en Registro Civil

| Especialista en Residuos Sdélidos




Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

Especialista en Saneamiento Fisico Legal
Especialista en SEACE

Especialista en Seguridad Ciudadana
Especialista en SISFOH

Especialista en Transporte y Transito

| Especialista en Tributacion

[Especialista en Valorizaciones y Liquidaciones

Especialista Legal
Analista en Almacén

Analista en Conciliaciones
Analista en Contrataciones
Analista en Cotizaciones

Analista en Defensa Civil
Analista en Fiscalizacion
Analista en Programa Vaso de Leche
Analista en Psicologia
Analista en Residuos Soélidos
Analista en Salud

Analista en Tecnologias de la Informacion

———— —

Servidor
Publico - De
apoyo

SP-AP

Agente de Seguridad
Asistente Administrativo
Asistente en Topografia
Auxiliar Coactivo
Barredor

Chofer

Disefador Grafico
Fiscalizador Municipal
Inspector de Transito
Matarife

Viscerera

Mecanico Il

Operador de Maquinaria Pesada
Productor Audiovisual

Sereno




Listado de cargos estructurales de la entidad comprendidos en los D.L. 276 y 728:

Administrador del Puesto Egulador

Asistente

Asistente Administrativo |l

Auxiliar de Predios Rusticos y Urbanos

Ayudante de Camion

Especialista en Tributacién Il

Cargos estructurales Especialista en Turismo

correspondientes a los |Obrero Aimacenero

Decretos Legislativos | Operario

276y 728 Policia Municipal

Secretaria IV

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo 1T2

Técnico en Turismo |l

Técnico Registral T3

Técnico Seguridad |

. Consideraciones respecto a los requisitos de los cargos estructurales dentro del alcance
de la Ley N° 31419 y su reglamento

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




8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico

Defender los derechos municipales y promover el desarrollo de la comunidad y sus vecinos.
Presidir las sesiones del Concejo Municipal, ejecutar acuerdos y promulgar ordenanzas
conforme a la legistacion.

Dirigir la formulacién y ejecucion de planes para el desarrollo concertado del municipio.
Responsabilizarse del presupuesto participativo, balance econémico, y proponer medidas
tributarias al Concejo.

Aprobar |a gestién ambiental local y proponer reglamentos para la administracién municipal.

Celebrar matrimonios civiles y gestionar recursos humanos y administrativos.

Designar y gesticnar personal, asegurar el cumplimiento normativo y control intermo del
municipio.

Celebrar contratos, proponer la creacion de empresas municipales y supervisar su buen
funcionamiento.

Gestionar asuntos legales, proponer operaciones de crédito y resolver asuntos administralivos.
Convocar audiencias pablicas, informar trimestralmente y aprobar planes digitales para
fomentar la participacion y transparencia.

Proponer teras para designaciones y coordinar procesos disciplinarios e integridad
institucional.

Cumplir con otras funciones que sefala la Ley N* 27972- Ley Orgénica de Municipalidades y
sus modificatorias.

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacién académica
- No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general
- No Aplica.

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

- No Aplica.

Requisitos adicionales by |
- No Aplica.
2 NOIPNR

Clasificacion Cargo estructural

Funcionario Pablico FP Gerente Municipal

1 Gestionar actividades administrativas y operativas conforme a objetivos institucionales ‘



Proponer normas y planes para implementacién de politicas municipales y disponer su
ejecucion

Proponer al Alcalde Presupuesto Municipal, Estados Financieros y Memoria Anual segan
normativas.

Evaluar e informar sobre ejecucion de planes municipales y recursos invertidos.

Dirigir y supervisar recaudacién y administracién de recursos municipales, asesoria y
tecnologia.

Fomentar administracién participativa para innovacién y simplificacién administrativa.
Fomentar cultura de integridad y transparencia en la gestion municipal.

Formular, integrar y disponer implementacién de lineamientos de politica institucional.

gromover fortalecimiento e institucionalizacion de Participacion Ciudadana y Rendicién de
uentas.

Dirigir y supervisar acciones vinculadas a defensa nacional, gestion de riesgos, comunicacion,

atencion al ciudadano, gestion documental y control interno segin normatividad.

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

estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corre 8sa.

Requisitos del cargo estructural

| a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica
_ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Economia,
\ Administracion, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo estructural.
Experiencia
a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccion de personal; de los cuales, dos (02) afios deben ser en puestos o cargos
de direccion en el sector piblico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte 1
directo a la alta direccién, y un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico. |
'Requisitos adicionales |
Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,

- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

- No Aplica.

© O N OO s WN
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Gerente de Administracién Tributaria

Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos, actividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme a su ambito de competencia.

Proponer a la Alta Direccién Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,

2  Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras

’ normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencie de la Gerencia.

‘ Asesorar a la Alta Direccién, érganos ylo empresas de la Municipalidad en materia cuya
1 competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.



Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinion
especializada en la materia de competencia de la Gerencia.
Dirigir la formulacién, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el Plan Operativo
Institucional Multianual, e! Presupuesto y el Cuadro Multianual de Necesidades de la Gerencia.
6 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 Administracion. '
Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los documentos que
7  formulen las unidades de organicas dependientes de la Gerencia y sean sometidos a su
8 Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.
9 Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y
otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Dirigir la ejecucién de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como
10 representar a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales e
internacionales relacionados a las funciones de la Gerencia.
Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la
11 Gerencia, asi como aquellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacién
con los érganos competentes.
Otras funciones as«gnadas por la ,efatura inmediata, relacsonadas a las funciones del cargo

12

“ \ | a) Nivel educativo
| | - Universitaria completa
' b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Economia,
Administracion, Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Egaranca | |

- Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| Sector Pablico)
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
_ publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
direccién en el sector publico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte
directo a la alta direccién, y un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

Requisitos adicionales I
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas relacionados a la Administracion,

- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion a Cargo estructural

Empleado de Confianza | Gerente de Desarrollo Econémico

Plantificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos, actividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme a su ambito de competencia.




Proponer a la Alta Direccién Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, '
2 Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contralos, convenios y otras

normas de aplicacién institucional, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.
Asesorar a la Alta Direccion, 6rganos y/o empresas de la Municipalidad en materia cuya ’
compelencia corresponda a la Gerencia a su cargo. l
Solicitar al personal 2 su cargo la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinion
especializada en la materia de competencia de la Gerencia.
Dirigir la formulacién, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el Plan Operativo
Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro Multianual de Necesidades de la Gerencia. |
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 Administracion. ‘
Proponer, aprobar, visar y/o disponer el trdmite, segln corresponda, de los documentos que
formulen las unidades de organicas dependientes de la Gerencia y sean sometidos a su
Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.
Dirigir y supervisar la realizacién de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y
otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como
representar a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales e
internacionales relacionados a las funciones de la Gerencia.
Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestién y planeamiento de la
Gerencia, asi como aquellos institucionales en el &mbito de su competencia, en coordinacion
con los érganos competentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacbnadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o & <

' a) Nivel educativo
| - Universitaria completa
b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Ingenieria |
- Ambiental, Agronomia, Economia, Administracion, Contabilidad o carreras afines a las ;
funciones del cargo estructural. |
ooy - - |
a) Experiencia general
- Cuatro (04) affios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
" direccién en el sector publico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte
directo a la alta direccion, y un (01) afo de experiencia especifica en el sector publico.

Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas relacionados a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones de! Estado o temas
~ vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas. |

Clasificacion Sigle Cargo estructural

Empleado de Conﬁanzg | Gerente de Desarrollo Social




Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos, actividades, metas, |

. indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme a su ambito de competencia. \
; Proponer a la Alta Direcciéon Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,

| 2 Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras

‘ normas de aplicacién institucional, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.

Asesorar a la Alta Direcclon, 6rganos y/o empresas de la Municipalidad en materia cuya
competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinién
especializada en la materia de competencia de la Gerencia.

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

Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, seguin corresponda, de los documentos que
formulen las unidades de organicas dependientes de la Gerencia y sean sometidos a su
consideracion.

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

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

Dirigir la ejecucién de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como
representar a la Municipalidad en comisiones, comilés, grupos de trabajo, eventos nacionales e
internacionales relacionados a las funciones de la Gerencia.

Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la
Gerencia, asi como aquelios institucionales en el &mbito de su competencia, en coordinacion
con los érganos competentes.

Otras funciones asagnadas por la ;efatura nmedlata relacoonadas a las funciones del cargo

- Universitaria completa
b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Asistencia
- Social, Sociologia, Economia, Administracion, Educacién o carreras afines a las funciones del
a) Experiencia general
' - Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
_ publico o privado o su equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la alta direccién, que
" deben ser parte de los tres (03) afios de experencia especifica en la funcidén o materia y un (01)
afio de experiencia especifica en el sector plblico, que debe ser parte de los tres (03) afios de
experencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos adicionales
- No Aplica.




Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas relacionados a la Administracion, |
- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas ‘
vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas. \

Clasificacion Sigl: Cargo estructural

Gerente de Desarrollo Territorial e
Infraestructura

Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos, actividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme a su Ambito de competencia.
Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,
2 Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras
normas de aplicacién institucional, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.
Asesorar a la Alta Direccion, 6rganos y/o empresas de la Municipalidad en materia cuya
competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.
Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinién
especializada en la materia de competencia de la Gerencia.
5 Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucién y proponer el Plan Operativo
Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro Multianual de Necesidades de la Gerencia.
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 Administracién.
Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los documentos que
7 formulen las unidades de organicas dependientes de la Gerencia y sean sometidos a su
consideracion.
Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de carécter administrativo o de
administracién, en el marco de sus atribuciones.
9 Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y
otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como
10 representar a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales e
intermacionales relacionados a las funciones de la Gerencia.
Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la
11 Gerencia, asi como aguellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacion
con los 6rganos competentes.
Otras funciones asignadas p0f la |efatura mmoduata relacaonadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad orga :

* a) Nivel educativo
- Universitaria completa

| b) Grado/situacién académica

! _ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Ingenieria
[ Civil, Arquitectura o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

- Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
" publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de




' direccion en el sector publico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte '
directo a la alta direccién, y un (01) afio de experiencia especifica en el sector pablico.
'Requisitos adicionales |
- No Aplica. }
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas relacionados a la Administracion,

- Gestidn Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion E: Cargo estructural

Gerente de Servicios Municipales y

Empleado de Confianza Gestién Ambiental

Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos, aclividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme a su ambito de competencia.

Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,

| 2 Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras

‘ normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.

Asesorar a la Alta Direccién, érganos y/o empresas de la Municipalidad en materia cuya

3 competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

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

5 Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el Plan Operativo
Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro Multianual de Necesidades de la Gerencia.

6 Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre la materiay alas |

disposiciones dictadas por la Oficina General de Administracion.
Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los documentos que
7  formulen las unidades de organicas dependientes de la Gerencia y sean sometidos a su
consideracion.
Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracién, en el marco de sus atribuciones.
9 Dirigir y supervisar la realizacién de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y
otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como
10 representar a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales e
internacionales relacionados a las funciones de la Gerencia.
Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la
11  Gerencia, asi como 2quellos institucionales en el Ambito de su competencia, en coordinacion
con los Grganos competentes.

12 Otras funciones asognadas por la ;efatura mmedlata relacionadas a las funciones dol cafgo

Requisitos del cargo estructural

* /1 a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) como Miembro de las Fuerzas
- Armadas y/o Policia Nacional en retiro o en las carreras de Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
\ - Cuatro (04) afios




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

' Sector Publico) ‘
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestion |

_ publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
direccién en el sector pablico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte
directo a la alta direccién, y un (01) afio de experiencia especifica en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas relacionados a la Administracion,

- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Jefe de la Oficina General de
Administracion

Planificar, organizar y evaluar procesos técnicos administrativos, participando activamente en la
programacion y formulacion presupuestaria.

Proponer y aprobar normativas institucionales, asi como emitir opiniones técnicas cuando sea
necesario.

Supervisar tanto la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas como la administracion de
bienes y el control patrimonial.

Administrar eficientemente los recursos financieros, dirigir y supervisar la formulacion de
estados financieros y presupuestarios, coordinando las fases de programacién y formulacién del
presupuesto.

Suscribir contratos y/o convenios, ademas de administrar y emitir actos relacionados con
bienes.

Administrar registros, incluyendo el Registro de Declaraciones Juradas y el aplicativo
informéatico del Sistema de Identificacion.

Coordinar con el érgano responsable del Sistema de Control Interno, garantizando el
cumplimiento de actividades de la Oficina de Abastecimiento.

Emitir resoluciones y actos administrativos correspondientes a las competencias asignadas.
Cumplir otras funciones asignadas por la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, re!adonadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que :

Empleado de Confianza

a) Nivel educativo

- Universitaria completa
' b) Grado/situacién académica
_ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ( 1) en las carreras de
Administracion, Contabilidad, Economia o carreras afines a las funciones del cargo estructural.
a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Puablico)
_ Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de




‘ direccion en el sector publico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte
directo a la alta direccién, y un (01) afio de experiencia especifica en el sector piblico.
Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas relacionados a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
\|____vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas. |

Clasificacion - Cargo estructural

Jefe de la Oficina General de Asesoria

Empleado de Confianza Juridica

Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de organizacion de la municipalidad sobre asuntos
de caracter juridico relacionados con las competencias municipales.
Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las diferentes unidades de
organizacion de la administracion municipal; emitiendo dictamenes y opiniones legales.
Formular dispositivos legales en coordinacién con las unidades de organizacion de la
municipalidad segun corresponda, y emitir opinion juridica sobre proyectos de ordenanzas,
acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su consideracion.
Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta Direccion, debiendo
contar previamente con el informe técnico elaborado por el érgano correspondiente.
Formular o emitir opinién juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que
celebra la municipalidad, en observancia de la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

Emitir opinion juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.
Compilar, concordar y sistematizar las normas legales relacionadas con la entidad.

Otras funciones asignadas por la yefatura mmednata relacionadas a las mndones del cargo
estructural y/o umdad g3 i ponda .

| a) Nivel educativo |
- Universitaria completa
| b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Derecho o
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

|

‘ a) Experiencia general
) ‘ - Cuatro (04) afios
" | b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Pablico)

Tres (03) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

_ publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de

 direccion en el sector pablico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte

directo a la alta direccion, y un (01) afio de experiencia especifica en el sector pablico. |

[ Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas relacionados a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
' vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas.




Clasificacion Siglz Cargo estructural

Jefe de la Oficina General de Atencion |
Empleado de Confianza al Ciudadano y Gestién Documentaria

fura

Coordinar eficientemente las sesiones del Concejo Municipal, incluyendo la citacién de

1 Regidores segun los plazos del Reglamento Interno de Concejo, y gestionar la participacién de
gerentes en la agenda, asi como poner a disposicion de las Comisiones de Regidores los temas |
propuestos por la administracion que necesiten dictamen previo a las Sesiones de Concejo.

2 Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir los acuerdos
adoptados por el Concejo Municipal.
Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo, en \

3 estricta sujecion a las decisiones del Concejo y a las normas legales vigentes, gestionando la |
publicacién de los dispositivos correspondientes. ‘

4 Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad organizacional
correspondiente, cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

5  Gestionar la designacion de fedatarios de |la entidad segun la normativa intema.

Coordinar de manera integral la orientacion y atencion al pablico, abarcando tanto el tramite de

6 expedientes como los servicios publicos municipales, y gestionar eficientemente los reclamos y
consultas de accion inmediata de contribuyentes y vecinos, coordinando la intervencion de las
unidades organizacionales competentes hasta la culminacién del proceso.
Supervisar y ejecutar de manera eficiente la gestion documentaria de la municipalidad,

7  garantizando la sistematizacién y publicacion adecuada de la documentacién oficial y \
dispositivos legales emanados de la entidad. ‘

Formular, proponer y ejecutar el plan anual de trabajo archivistico para la proteccién y |
8  conservacion de la informacion y documentacion, tanto en formato fisico como digital, en '
conformidad con la normatividad vigente.
Organizar y supervisar la atencién protocolar, imagen y relaciones publicas de la municipalidad
en eventos internos como externos, garantizando estandares de calidad y protocolo establecido. |
Supervisar y liderar la actualizacién constante del Portal Institucional y del Portal de ‘
10 Transparencia de la Municipalidad, asi como la sistematizacion y publicacién eficiente de la
documentacion oficial y dispositivos legales emanados de la entidad.
Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que le sean
delegados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del catgo
estructural y/o unidad organizacional o aguellas que le corresponda BS

a) Nivel educativo
- Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
_ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Derecho,
" _Ciencia Politica o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

 Experiencia

\ a) Experiencia general

- Cuatro (04) afos

b) Expericncia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)
Tres (03) afios de experiencia especifica 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




direccién en el sector pablico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte
______directo a la alta direccion, y un (01) afio de experiencia especifica en el sector piblico.
'Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas relacionados a la Administracion,
- Gestidn Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a |as funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion gle Cargo estructural

Jefe de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de los sistemas administrativos,
incluyendo presupuesto piblico, planeamiento estratégico, inversion publica y modemizacion.
Proponer y aprobar directivas y normas institucionales relacionadas con presupuesto publico,
planeamiento estratégico, inversién pablica y modernizacion.

Dirigir el proceso técnico de formulacion, monitoreo y evaluacion de planes estratégicos y
operativos, siguiendo las normas técnicas vigentes.

Dirigir el proceso de modernizacién de la gestion institucional de acuerdo con las normas y
lineamientos técnicos.

Emitir opiniones técnicas sobre los documentos de gestion institucional.

Promover, asesorar y participar en la formulacion de la gestion de procesos, simplificacion
administrativa y otras areas del sistema administrativo de modemizacién de la gestién publica.
Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual, gestionando la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA).
8  Gestionar la aprobacién de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.
9 tEéig"(:utar la Programacion Multianual de Inversiones, conforme a normas y lineamientos
icos.

10 Proponer, gestionar la suscripcion, prérroga y modificacién de convenios de cooperacion, y

emitiendo opiniones técnicas sobre propuestas de convenios.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacnonadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le co ponda :

o O a2 W ON

a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Economia,
" Administracién, Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

| a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios
'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestion
_ publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
direccién en el sector publico o privado o su equivalencia(2), en ambos casos con reporte
directo a la alta direccion, y un (01) afo de experiencia especifica en el sector piblico.




[ Requisitos adicionales
- No Aplica.
‘ Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas relacionados a la Administracion,
‘ - Gestion Pablica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
L vinculados a las funciones del cargo estructural, con un minimo de 100 horas acumuladas. |

Clasificacion Cargo estructural

Jefe de la Oficina de Abastecimiento

10

Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el
marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de abastecimiento.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas précticas de gestion interna sobre
la operatividad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracién del |

J

Cuadro Multianual de Necesidades.

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de
bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién,
disposicion y supervision de estos.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seqguridad sobre los bienes ‘
muebles e inmuebles de la entidad.

Realizar las actividades de fiscalizacién posterior de la informacion y documentacién presentada |
por el postor ganador de la buena pro, de todos los procedimientos de seleccion, segun la ‘

normativa aplicable.
Verificar antes de la contratacién, que el proveedor ganador de la Buena pro no se encuentre
impedido de contratar con el Estado.

Registrar y validar la informacién y documentacion de los contratos de consultorias suscrito por
la entidad en el aplicativo informatico del SIRICC de la CGR.

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

' a) Nivel educativo

- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica »
_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad, ‘

{ Economia o carreras afines a las funciones del cargo estructural.
a) Experiencia general
- Tres (03) afios. |
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| Sector Publico)
| Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
= el sector publico o privado. ) s
'Requisitos adicionales '
- No Aplica. |




- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

‘ Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracién,

Clasificacion F: Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS Jefe de la Oficina de Contabilidad

Geshonar tos procesos contables de hechos econémicos y financieros de la Municipalidad,

| conforme a las normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

2  Conciliar y asegurar la fiabilidad de la informacion financiera y presupuestaria.

3 Preparar informes financieros e informacién presupuestaria acorde a normativas y esténdares.

4 Supervisar |a rendicién de cuentas del Titular de la Municipalidad y cumplimiento de metas
financieras.

5  Proponer, aplicar y evaluar normas contables y procedimientos intemos.

6  Elaborar libros contables, manuales de procedimientos y documentos presupuestarios.

- Gestionar el registro contable y su actualizacién en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

8  Ejecutar el control previo y concurrente en la ejecucion presupuestaria.

9 Formular el plan operativo, presupuesto y cuadro de necesidades, monitoreando su ejecucion.

10 Realizar la fase de devengado en operaciones de gasto a través del SIAF-SP.

11 Generar estados financieros y conciliaciones contables.

12 Administrar modulos de operaciones reciprocas, transferencias financieras y revaluacion. l

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

estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corresponda por norma exp

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica

a) Nivel educativo

- Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad o carreras afines a
~_las funciones del cargo estructural. |

'Experiencia =
| a) Experiencia general
- Tres (03) aflos.
' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
s«:tor Publico)
Dos (02) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestién
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
el sector pblico o privado. - -
] Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,
- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion gl Cargo estructural




Servidor Publico - Directivo Superior Jefe de la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion
de recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos,
alineado a los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos,

Organizar la gestién de los recursos humanos en la municipalidad, mediante la planificacién de
las necesidades de personal, en congruencia con los objetivos de la establecidos.

Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la
formulacién y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacion de personal
Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segun corresponda.

Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las
necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de
aquellos a los objetivos y metas de la municipalidad.

Implementar y evaluar los procesos de gestion de las compensaciones econémicas y no
econdmicas de los servidores de la municipalidad,

Gestionar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracion de legajos, |
control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del |
personal de la municipalidad.

Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la seleccion,
vinculacion, induccién y el periodo de prueba.

Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar
los aprendizajes individuales y colectivos.

Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacién interna, integridad; asi como en seguridad y salud en el trabajo.
Administrar y mantener actualizado en el &mbito de su competencia el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demés registros que sean de su
competencia.

Realizar la evaluacién de desempefio a todos los servidores publicos de la entidad, como parte
de la implementacion de la Gestion del Rendimiento, segin |la normativa aplicable.

Elaborar y ejecutar el Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la municipalidad.

Elaborar reportes de los resultados de la revision de informacion de los postulantes - ‘
Antecedentes Policiales, Judiciales, Penales, Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM, Registro de Casos de Hostigamiento Sexual Laboral, DJI y DJ Bienes y Rentas, del
funcionario o servidor a ser contratado.

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

¢ estructural y/o unidad organizacional o aquellas BS
Requisitos del cargo estructural
| a) Nivel educativo
- Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia, Derecho o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

a) Experiencia general
- Tres (03) afos.

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




Dos (02) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

] - pdblicayconducdbndepemonal;delosmles.un(01)aﬂodebeserenelpuestoocargoen
| el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
- No Aplica.

Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracién,

- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas

_vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas. . {

Clasificacion

Servidor Piblico - Directivo Superior

Cargo estructural
Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacién

carn wairuct

Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su ambito territorial, conforme a
las disposiciones normativas y metodologicas del Sistema Nacional de Planeamiento
1 Estratégico, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con los planes nacionales y
regionales que correspondan, y de las politicas nacionales, sectoriales, muitisectoriales y
territoriales.
Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica al Consejo
2  de Coordinacion Local, Secretaria Técnica y demas drganos y actores intervinientes, para la
elaboracion del Plan de Desarrollo Local Concertado. (PDLC).
Asesorar a las unidades de organizacién de la Municipalidad en la elaboracion del PE! y de las
politicas.
4  Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) de la Municipalidad.
5 Realizar el seguimiento y evaluacion de los planes estralégicos y operativos de la
Municipalidad.
Asesorar a las unidades de organizacién de la entidad en el proceso de modemizacién de la
6 gestién institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestién Publica, emitiendo opinién técnica en el marco de sus
competencias.
Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos
7  sobre simplificacién administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, gobierno
abierto y gestion por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.
Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad: asi como la elaboracién
8  y actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional y de procedimientos
administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia.
Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentacion
9  de la gestion del conocimiento y evaluacién de riesgos en el marco de las disposiciones sobre la
malteria.
) 10 Identificar e implementar oportunidades de integracién de servicios en todas sus modalidades,
para brindar mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con el rector de la materia. !
Elaborar los convenios internacionales e interinstitucionales que contribuyan al logro de los }
objetivos de la municipalidad.
Realizar acciones para tramitar el inicio de la formalizacion de los acuerdos tomados por parte |
de la Alta Direccion, ante las instancias de Cooperacion Técnica.
13 Participar en los procesos de formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado y los
Planes de Gestion Integrada de Recursos Hidricos.
14 Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

15 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corres ] gsa.

1"

12




i a) Nivel educativo
| - Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

. Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracién o
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

|

a) Experiencia general \
- Tres (03) afios. |
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
' Sector Publico)
‘ Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
‘ el sector publico o privado. 5 B |
Requisitos adicionales '
- No Aplica,
Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,

- Gestidn Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
L vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS Jefe de la Oficina de Presupuesto

|

Ejecutar y coordinar, por delegacion, las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad,
1 sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la
Direccién General de Presupuesto Publico como su ente rector.
Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
2  presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los érganos y
unidades ejecutoras.
Realizar la programacion multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto institucional, en
3 coordinacion con las unidades ejecutoras del pliego, garantizando que las prioridades
acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y
con la estructura presupuestaria.
Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y
4 centros de costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los
presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los créditos
presupuestarios aprobados.
Efectuar el seguimiento y la evaluacién del proceso presupuestario de la entidad, organizando y
presentando la informacion presupuestaria correspondiente para el analisis del desemperio de

D 5  lagestion del presupuesto respecto al logro de resultados prioritarios y objetivos estratégicos
| institucionales; segun corresponda, en coordinacion con la Direccién General de Presupuesto
Publico.
‘ 6  Efectuar las conciliaciones presupuestarias y financieras.

7 Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad crganizacional o aquellas que le corres esa.

- Universitaria completa




b) Grado/situacién académica ’
. _ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de
! Administracion, Contabilidad, Economia o carreras afines a las funciones del cargo estructural. |
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
' Sector Pablico)
‘ Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
| el sector publico o privado.
' Requisitos adicionales
- No Aplica.
i Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,

s el |

- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
i - Jefe de la Oficina de Programacion
Servidor Publico - Directivo Superior Muitianual de Inversiones

Conducir la fase de Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversién del Sistema

Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

2 Promover la formacidn y reconocimiento de organizaciones juveniles a través de un registro
especifico.
Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones y 4

3 brechas identificadas a considerarse en el PMI de la Municipalida, conforme a lo establecido por |
la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.
Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los

4 objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de ‘
inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso
a servicios, de acuerdo con sus criterios de priorizacion.
Gestionar los registros sobre las inversiones que solicite la Direccién General de Programacion

S5  Multianual de Inversiones y los demas érganos del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

f Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar y mantener actualizado las .

i 6 unidades formuladoras y unidades ejecutoras de inversiones de la municipalidad en el Banco de |

H Inversiones, de acuerdo con lo establecido en la normativa del sistema.

‘ Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacion Multianual de Inversiones del
. l B Ciclo de Inversion, asi como de las metas de producto y el monitoreo de la ejecucion de las

inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa del Sistema Nacional de Programacion |
Multianual y Gestién de Inversiones. ‘
Mantener actualizado el registro de las UF y UEI de la Municipalidad y a sus responsables, en el
8  Banco de Inversiones, conforme a las disposiciones del Sistema Naciona! de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad crganizacional o aguellas que le corresponda Bgsa.
Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa




' b) Grado/situacién académica
| _ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion o
[ carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
) Expo;ionckl; especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
r Pabl
Dos (02§ afnos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion |
- publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargoen |
el sector publico o privado. g I
Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,

- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion

Servidor Publico - Directivo Superior

Cargo estructural

Jefe de la Oficina de Tecnologias de
Informacién

Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos

1 estratégicos institucionales y las necesidades de los 6rganos de la entidad, segun la normativa
aplicable.

2 Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos

‘ institucionales y necesidades de los érganos de la entidad.

2 Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional.

4 Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional
de Transformacion Digital.
Elaborar y actualizar directivas, metodologlas y estandares para la gestion de los recursos

5 informaticos.

6 Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los
usuarios y recursos.

7 Promover y coordinar acciones con los demas 6rganos para la adecuada gestion de la

o seguridad de la informacion. ‘
Asesorar con herramientas informaticas y necesidades de capacitacion en acciones de

8 transparencia, gobiemo digital, entre otras, que permitan mejorar las intervenciones de la

municipalidad.

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

estructural y/o unidad organizacional o0 aquellas que le corre a.

Requisitos del cargo estructural
a) Nivel educativo
- Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria de Sistemas,
- Ingenieria de Software, Ingenieria de la Informacién o carreras afines a las funciones del cargo |
estructural,

J
Experiencia |

<




a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestion
- publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
| el sector pablico o privado.
'Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,
- Gestion Piblica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
___ vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas. |

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Pablico - Directivo Superior Jefe de la Oficina de Tesoreria

Supervisar la ejecucion de lineamientos del Sistema Nacional de Tesoreria, garantizando el
cumplimiento y aplicacién adecuada en actividades de ingresos y egresos.

Implementar medidas de seguridad para la custodia y traslado de dinero en efectivo, cheques y
documentos valorados.

Programar, ejecutar y evaluar el registro de operaciones de lesoreria, controlar cuentas
bancarias, realizar pagos y amortizaciones, y efectuar el registro en el SIAF de comprobantes
de pago.

Ejecutar cronograma de pagos, verificar el movimiento de fondos para pagos en efectivo y Caja
chica, y controlar transferencias del Tesoro Publico.

Emitir reportes financieros para facilitar la toma de decisiones.

Ejecutar proceso de recaudacion, depésito y conciliacién de ingresos por diferentes fuentes de
financiamiento.

Implementar la gestion de riesgos fiscales en la Municipalidad.
Verificar que la documentacion de gastos cumpla con los requisitos normados por el érgano
rector de tesoreria.
Controlar y custodiar Cartas Fianzas, cheques de gerencia y otros valores acreditados ante la
municipalidad.
10  Realizar el registro y actualizacion en el Médulo de Instrumentos Financieros — MIF.
Realizar el traslado a la Cuenta Unica de Tesoro — CUT y llevar un control de los movimientos
de la Cuenta Unica del Tesoro Publico — CUT.

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

estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

‘ _ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de
‘ Administracién, Contabilidad, Economia o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

l Experiencia
a) Experiencia general
j - Tres (03) afios.




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

- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Claslificacion Cargo estructural

S S Jefe de la Oficina de Control
Servidor Publico - Directivo Superior Institucional

Formular el Plan Anual de Control y proponer el presupuesto anual en coordinacion con la
Contraloria General de la RepUblica. ‘
Ejercer control interno simultaneo y posterior, asi como ejecutar servicios de control conforme a
las normas establecidas. ‘
Cautelar el cumplimiento de normas, comunicar resultados de servicios de control a la
Contraloria y otras instancias, y asegurar la publicidad de resultados segun las disposiciones.
Actuar de oficio ante indicios de falsificacion de documentos, informando a instancias

lentes.
Elaborar la Carpeta de Control, remitirla a la Contraloria, y mantener archivados informes y ;
documentos de auditoria.
Atender denuncias y realizar seguimiento a acciones para implementar recomendaciones de
servicios de control.
Respaldar Comisiones Auditoras y presidir la Comision Especial de Cautela en auditoria
financiera gubernamental.
Cumplir encargos y requerimientos de la Contraloria General de la Republica.
Cautelar la publicidad de resultados y velar por la conformidad de modificaciones al Cuadro de
Asignacién de Puestos, presupuesto o ROF.
Promover la capacitacion y desarrolio de competencias del personal del Organo de Control
Institucional.
Efectuar registro y actualizacién de informacién en aplicativos informaticos de la Contraloria.
Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistemna de Control Intemo por parte
de la entidad.
Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de |
sus funciones.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquel BSa.

- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias de la Comunicacién o J
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

A |
a) Experiencia general




| - Tres (03)afios. [
' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| Sector Publico)
{ Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion ‘
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
el sector piblico o privado.

T AR RS

- No Aplica.

Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,
- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
_vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

! Servidor Piblico - Directivo Superior SP-DS | Subgerente de Ejecucién Coactiva |
' 1 Formular, proponer e implementar normas y procedimientos para la ejecucion coactiva de

obligaciones tributarias y no tributarias.

2 Elaborar el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en proceso de
cobranza coactiva.

3 Organizar, coordinar y supervisar la ejecucién coactiva de las obligaciones tributarias y no
tributarias que estén sujetas a cobro coercitivo.

4  Emitir Resoluciones Coactivas de acuerdo con la normativa vigente y notificar a los obligados.

5 Ejecutar medidas cautelares y actos de ejecucion forzosa autorizados por la ley para asegurar
el cumplimiento de las obligaciones.

6 Administrar y ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes, siguiendo los
procedimientos legales correspondientes.

7 Determinar cuentas de cobranza dudosa y onerosa en coordinacién con la oficina de
contabilidad para actualizar el estado de cuentas por cobrar.
Resolver solicitudes de tercerias, nulidad, prescripciones y suspensién, y gestionar el archivo de |
los procedimientos coactivos una vez que se haya extinguido la obligacién.

9  Custodiar los bienes embargados y garantizar su custodia en el depdsito municipal.

' 10 Gestionar los remates de bienes embargados y realizar las liquidaciones pertinentes para la

‘ recuperacion de las obligaciones.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corre expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a) Nivel educativo
- Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

. Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

 Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.

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




Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestién
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
el sector publico o privado. — i
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracién,
- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior Subgerente de Fiscalizacion y Control

Tee

Formular, proponer e implementar normas para la fiscalizacién.

Programar y controlar la fiscalizacion tributaria, destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias municipales.
Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion declarada
por los administrados en el registro de contribuyentes y predios de la Subgerencia de Rentas.
Realizar acciones e inspecciones, a fin de detectar probables omisos, subvaluadores e
infractores tributarios.
Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar programas y campanas de difusién y orientacion |
al administrado en temas de fiscalizacion tributaria.
Revisar, presentar y registrar informes técnicos y/o de campo sobre documentos de contenido |
tributario que sean enviados para su opinion. ‘
Emitir y notificar los valores tributarios emitidos por la omisién y/o subvaluacion a la Declaracion
Jurada y/o liquidacién de los tributos producto de las fiscalizaciones efectuadas.
g Transferir la informacion sobre los valores producto de un procedimiento de fiscalizacion
tributaria, cuyas deudas se encuentren en calidad de exigibles coactivamente.
Desarrollar acciones de fiscalizacién a los establecimientos que cuenten o no con permisos
10 para operar segun su actividad, en coordinacién con la Subgerencia de Comercio, Licencias y

N

~N OO O A W

Control Sanitario.
‘ 11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacié
| a) Nivel educativo
| - Universitaria completa
b) Gradolsituacion académica

. Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres (03) afos.

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

Sector Pablico)

: Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
el sector publico o privado. !

Requisitos adicionales |




- No Aplica.

Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,
- Geslién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior m Subgerente de Rentas

arg

Formular, proponer e implementar normas para la mejora del sistema tributario municipal.
Programar y controlar la recaudacion y la deuda tributaria de los contribuyentes de la
jurisdiccion.

Informar periédicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la situacion de pagos de
los contribuyentes.

Organizar, ejecutar y controlar el registro en la base de datos de las declaraciones juradas y
otros documentos tributarios de su competencia.

Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes e informar a la Subgerencia de
Fiscalizacion y Ejecucion Coactiva.

Programar y controlar el registro, orientacion y asesoria en tributacién municipal,

Brindar servicio de orientacion, asesoria tributaria y atender los reclamos de los contribuyentes.

Programar y ejecutar campafias o programas para generar una cultura tributaria en los vecinos.

Expedir resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria y
aquellas que declaran la pérdida de esta.

Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que EXpres

cargo

a) Nivel educativo
- Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
. Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracién,
Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

'Experiencia j
a) Experiencia general
- Tres (03) afos.
' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| Sector Publico)
\ Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestién
1 - publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
el sector publico o privado. g
'Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,

- Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.




Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo ‘ ‘ Subgerente Ambiental

—

Formular, proponer y aplicar normas, programas y proyeclos para |la gestién ambiental.

Controlar y fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de

la atmdsfera y el ambiente.

Implementar los instrumentos de gestién ambiental en coordinacion con las entidades del ]
gobierno nacional y regional, en el marco de la normativa de la materia.

Promover la educacién e investigacion ambiental en su jurisdiccién.

Promover, difundir y apoyar programas de saneamiento.

Establecer, mantener y control de parques zonales, parques zoolégicos, jardines botanicos,
bosques naturales, directamente o a través de concesiones.

Proponer la creacion de dreas de conservacién ambiental.

Brindar y proponer las normas para el servicio de agua potable, alcantarillado y desage,
limpieza pablica y tratamiento de residuos sdlidos, directamente o por concesion.

Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de centros
poblados para la realizacién de campanias de control de epidemias y sanidad animal,

10 Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia,

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corresponda por norma expresa.

© O N OO sE WwN

- Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambientall o carreras
afines a las funciones del cargo estructural.

a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
} b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
' Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en ‘

1 el sector pablico.

‘.,

[P S | o=
- No Apilica.
‘ Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo | SP-EJ Subgerente de Comercio, Licencias y

| Control Sanitario




Formular, proponer e implementar las normas para controlar el comercio ambulatorio, acopio,

1 expendio, aimacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, en concordancia con las
normas sobre la materia.

P Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento del
acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas.

3 Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion y la
adulteracion de productos y servicios.
Administrar y supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, cementerios y

4  locales similares y desarrollar, ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos para
garantizar la calidad y procedencia de productos de consumo humano.
Mantener actualizado los registros y empadronamientos de comerciantes formales e informales, |

5  segln giro del negocio, informando periédicamente de los mismos a la Gerencia de
Administracién Tributaria y Gerencia de Servicios Municipales.

6 Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
Fiscalizar las actividades econémicas con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones

7 delos titulares de las licencias de funcionamiento, en coordinacién con la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion Municipal.

8  Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corres

i a) Nivel educativo \
‘ - Universitaria completa
| b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion, ‘
Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural. B |

a) Experiencia general
- Tres (03) afos.

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en

el sector pablico. i I
Requisitos adicionales
- No Aplica.
» Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,
- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
| vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

Subgerente de Desarrollo Econdmico y
Productivo |

Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos, actividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme a su ambito de competencia.
Proponer a la Alta Direccién Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,
2 Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras
\ normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.




Asesorar a la Alta Direccién, 6rganos y/o empresas de la Municipalidad en materia cuya
competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.
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 Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el Plan Operativo
Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro Multianual de Necesidades de la Gerencia. |
6 Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre la materiay a las |
disposiciones dictadas por la Oficina General de Administracion.
Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los documentos que
7 formulen las unidades de organicas dependientes de la Gerencia y sean sometidos a su ‘
consideracion.
8 Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de |
administracién, en el marco de sus atribuciones, \
9 Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y
otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Dirigir la ejecucién de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como
10  representar a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales e
internacionales relacionados a las funciones de la Gerencia.
Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la
11 Gerencia, asl como aquellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacién
con los rganos competentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, reiadonadas a las funciones del cergo
estmctural /o unidad organizacional o aque BS

- Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Agronomia o carreras afines a las funciones del cargo estructural. |
|Experiencia 1
| a) Experiencia general ‘
} - Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el ‘
Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
£ el sector publico. R |
'Requisitos adicionales 1
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
_vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas. |

Clasificacion Siglz Cargo estructural

Servidor Piblico - Ejecutivo Subgerente de Desarrollo Territorial

1 Formular, proponer e implementar normas para la organizacién del espacio y uso del suelo.




Formular participativamente y en coordinacién con los Centros Poblados e implementar los
2  Planes de Desarrolio Urbano, Plan de Desarrollo Rural, esquema de zonificacion de areas
urbanas y otros planes especificos.
Otorgar autorizaciones, derechos y licencias para las habilitaciones urbanas, construccion, ‘
3 remodelacidn o demolicion de inmuebles y declaratorias de fabricas, asi como construccion de |
estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza.
Fiscalizar las habilitaciones urbanas, construccion, remodelacién o demolicion de inmuebles y
4 declaratorias de fabricas, espectaculos piblicos, asl como ubicacién de avisos publicitarios y
propaganda politica, asi como construccion de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de
cualquier naturaleza.
Ejecutar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad en los
espectaculos plblicos y ubicacion de anuncios y avisos piblicos.
Elaborar y mantener actualizado el catastro.
Establecer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y la
numeracion predial.
8 Ejecutar acciones para el reconocimiento de los asentamientos humanos y promover su
desarrollo y formalizacion.
Identificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en los cuales deban realizarse |
9 tareas de renovacion urbana en coordinacion con la municipalidad provincial y el gobiemo
regional.

10 Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural y/o unidad organizacional o aguellas que le corres

cargo

'a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

. Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Arquitectura, Ingenieria Civil o
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
. - Tres (03) afios.
| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion |
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en '
el sector pablico. =
Requisitos adicionales !
‘ - No Apilica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion

Servidor Publico - Ejecutivo

Cargo estructural

Subgerente de Ejecucion, Supervision y
iquidacién de Obras

1 Ejecutar la programacion y ejecucion de proyectos y obras de infraestructura publica urbana y
rural, de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano.




Ejecutar fisica y financieramente las inversiones, bajo la modalidad de administracién directa y |
en la modalidad de contrato.

Controlar y comunicar la ejecucién fisica y financiera de las inversiones publicas que realiza la
Municipalidad, bajo la modalidad de administracion directa y en la modalidad de contrato.
Realizar el registro del cierre de las inversiones en el Banco de Inversiones una vez efectuada

la liquidacion fisica y financiera respectiva de acuerdo con la normativa aplicable.

Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones en el banco
de inversiones durante la fase de ejecucion; asi como en INFOBRAS.

Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econdmica y dimensionamiento de los
proyectos de inversion durante la ejecucién fisica de estos,

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el Banco de
Inversiones.

Evaluar deductivos, ampliaciones de plazo, adicionales de obra y prestaciones adicionales de |
inversiones que ejecuta la Municipalidad,

Emitir informes técnicos en el marco de su competencia. \
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corres 3.

Formacién académica

) Nivel educativo
- Universitaria completa
| p) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (1) en las carreras de Ingenieria
Civil, Arquitectura o carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestién
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
el sector publico.
Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,

| - Gestion Pablica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente de Estudios y Proyectos

ar f

Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacion y evaluacion
apmbadospwelmctordeiSistemaNacionaldergranadénMumamalyGesﬁénde
1 Inversiones, verificando las metodologias especificas aprobadas por los sectores para la
formulacion y evaluacion de los proyectos de inversién cuyos objetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la municipalidad.
\ Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion sustentando la concepcion técnica,
econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién, teniendo en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion
\ Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacion y




mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de
financiamiento.

3 Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabillitacion.
Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de

4  rehabilitacién no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni
comrespondan a gasto corriente.

5 Declarar |a viabilidad de los proyectos de inversion que se enmarquen en ias competencias de
la municipalidad.

6 Aprobar las inversiones de oplimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacién que se enmarquen en las competencias de la municipalidad.
Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento

7 equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversion que sustenté la declaracion de viabilidad ;
de los proyectos de inversion.

8  Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones d
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corres

el cargo

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

 Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios,

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
__el sector pablico.

- No Aplica.

| Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,
{ - Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
/5 vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

: e ) Subgerente de Maquinaria y
Servidor Publico - Ejecutivo Mantenimiento

Operar y custodiar el equipo mecénico, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la
municipalidad.
2 Controlar la ejecucion de actividades respecto al manejo y mantenimiento de vehiculos,
maquinaria y equipo mecénicos existente en la municipalidad.
3 Coordinar la programacién y conservacion de la maquinaria pesada, con la Oficina de
Abastecimiento. |
4 Elaborar y ejecutar plan de mantenimiento y reparacion de las unidades y equipos que /
\ conforman el pool de maquinaria de la municipalidad.




| b) Grado/situacién académica
_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Mecanica o carreras \

Mantener actualizado el control de los repuestos y accesorios del aimacén de maquinarias, para
su reporte oportuno a la Oficina de Abastecimiento.

Elaborar reportes e informes de técnicos sobre el estado situacional de la maquinaria.

Planificar coordinar, ejecutar y supervisar los servicios de la maquinaria pesada y equipos de la
municipalidad, para la ejecucion de obras publicas y privadas.

Emitir infformes técnicos en el marco de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura mmednata relacionadas a las funaones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aque

a) Nivel educativo

Universitaria completa

afines a las funciones del cargo estructural.

‘Experiencia
@ I a) Experiencia general

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

- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en

Tres (03) afios.

Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

el sector publico.

Requisitos adicionales

T — —

No Aplica.

Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,
Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o lemas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Sigls Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo | Subgerente de Participacion y

equridad Ciudadana

Formular, proponer y aplicar normas y mecanismos para la seguridad ciudadana y la
concertacion y participacion activa de los vecinos en la gestion municipal

Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participacion vecinal

Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las Junlas ‘
Vecinales

Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion
Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o
similares, de la jurisdiccion, de acuerdo con la ley

Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional, el

Ministerio Publico y ofros que ia situacion lo amerite ‘
Proponer y ejecular los programas de instruccion y entrenamiento permanente del personal de |
seguridad

Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencién y Contingencias para la
atencion de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, en coordinacion con el
Instituto Nacional de Defensa Civil




Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales, ‘
‘ 9  comunales, locales plblicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para
\ retroalimentar los planes de prevencion, contingencia, emergencia y urgencia ‘
10  Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Provincial de Defensa Civil
Prestar servicios técnicos de inspeccién y seguridad en defensa civil a las unidades
11 organizacionales de la Municipalidad, aplicando las normas técnicas de seguridad emitidas para |
estos fines
Evaluar dafios y realizar el andlisis de necesidades en caso de desastre, generando las
42 Propuestas pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia y la informacion técnica y
cientifica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccion para la prevencion de riesgos
y desastres
13 Realizar acciones de apoyo a las compafilas de bomberos, beneficencias, Cruz Roja y demas
instituciones de servicio a la comunidad
14 Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que :
Requisitos del cargo estructural
a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad como Miembro de las Fuerzas Armadas y/o Policla |
- Nacional en retiro o en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o carreras afines
‘ a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
| a) Experiencia general
\ - Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestion
- publica y conduccion de personal, de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
1 el sector pablico. S
Requisitos adicionales ’
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Puablico - Ejecutivo : Subgerente de Programas Sociales

|

Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales, asegurando una
1 focalizacion eficiente de los servicios, generando igualdad de oportunidades y el desarrollo de la
economia local.
Programar, ejecutar y controlar los programas de vaso de leche, alimentacién complementaria y
similares, de acuerdo con las normas legales vigentes. ‘
Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del Estado,
3  propios y transferidos, asegurando la calidad y focalizacion de los servicios, la igualdad de
oportunidades y el fortalecimiento de la economia regional y local,




Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las
4  instalaciones de comedores populares, clubes de madre, vaso de leche y demas infraestructura
a cargo de la subgerencia.
Mantener actualizada la informacion respecto a los padrones sociales y familiares de los
beneficiarios de los programas sociales.
| 6 Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocién
1 social concertada con el gobierno local.
\ - Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccién, participacion y organizacién
1 de los vecinos con discapacidad, de acuerdo con la normativa de la materia.
8  Pianificar y promover la cooperacidn pablica y privada en los distintos programas sociales.
Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la
9  planificacién, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de
‘ apoyo a la poblacion en riesgo.
; 10 Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, reladonadas a las funciones del cergo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le co S

Requisitos del cargo estructural

1"

a) Nivel educativo

- Universitaria completa

\ b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las camreras de Asistencia Social, Sociologia,
- Economia, Administracién, Derecho, PsicologiaAsistencia Social, Sociologia, Economia, ‘
Administracion, Derecho, Psicologia o carreras afines a las funciones del cargo estructural. ;
Experioncia =
a) Experiencia general
- Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el ‘
Sector Pablico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
1 el sector publico.
'Requisitos adicionales |
' - No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracién,

- Gestién Pablica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

m Subgerente de Servicios Municipales

Formular, proponer y aplicar normas programas y proyectos en aseo, higiene, salubridad y para
los servicios de transporte en vehiculos menores, en concordancia con las normas vigentes.
Controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, industriales,
viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos locales.

Instalar y mantener los servicios higiénicos y bafios de uso publico en buen estado.
Expedir carnés de sanidad.
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Instalar, organizar, mantener y renovar los sistemas de sefializacién de transito en su
5  jurisdiccion y nomenclaturas de vias, de conformidad con el reglamento nacional respectivo y en
coordinacion con las municipalidades distritales.
| 6 Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio de transporte de pasajeros
y el transporte de carga; asl como de los vehiculos menores.
Controlar el servicio publico de transporte urbano de su jurisdiccién, mediante la deteccién de ‘
’ 7 infracciones, imposicién de sanciones y ejecucion de ellas por incumplimiento de las normas o ‘
} disposiciones que regulan dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional asignada al control |
‘ de transito.
Ejecutar y controlar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones,
8  divorcios y otros registros marginales encomendados, de conformidad con las disposiciones
emanadas del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil- RENIEC.
9  Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corresponda por norma expres

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
- ) ~_Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo estructural.
/|

\ a) Experiencia general
- Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Soctou' Publico)
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién municipal, gestion
- publica y conduccion de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
£ el sector pablico. — I i
’ Requisitos adicionales |
- No Aplica.
v Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,
' - Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
L vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas. -

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo : Subgerente de Servicios Sociales

Desarrollar y ejecutar normas, programas y proyectos que fortalezcan la salud, cultura, deporte,
recreacion, y defensa de los derechos ciudadanos, en conformidad con las normativas vigentes.
Supervisar de manera integral los proyectos, programas y actividades que impulsen el
desarrollo humano, abarcando sectores como la educacion, cultura, deporte, recreacion y salud.
Coordinar eficientemente programas especializados, como los de alfabetizacion y prevencién de
drogas, en colaboracion estrecha con el sector educacion y otras entidades relevantes.
Gestionar la informacién actualizada de padrones sociales y brindar atencion primaria en salud,
4  ademas de reconocer y registrar instituciones que promuevan acciones sociales en la
comunidad.




Organizar y ejecutar eventos de caracter turistico y artesanal en el &mbito provincial.

Promover la participacion de instituciones del sector pablico, privado y de la sociedad civil afines |
al sector turismo. \

Formular y actualizar el inventario de recursos turisticos en el &mbito de su competencia.
Fomentar la conformacién de comités de gestién de zonas de desarrollo turistico en las |
comunidades del &mbito local.

Emitir opinion técnica sobre la declaratoria de zonas de interés turistico y el establecimiento de
circuitos o rutas turisticas.

Propiciar la inversién privada y la mejora en la prestacion de los servicios turisticos.

Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural y/o unidad organizacional o aquellas

cargo

a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

_ Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion y Turismo o
carreras afines a las funciones del cargo estructural,

Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.

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

- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacion en temas referentes a la Administracion,

- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas

| vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Plblico - Ejecutivo Ejecutor Coactivo

1rgo estructura

Brindar informacién completa y actualizada para los procedimientos de control.

Organizar, coordinar y controlar la ejecucién coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias
que sean exigibles coactivamente {

1
2
3 Formular, proponer e implementar normas para la ejecucion coactiva ‘
4
5

Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coacliva.

Supervisar y validar la base de datos de cobranzas coactivas.

Revisar la exigibilidad y formalidad de los actos administrativos y tributarios remitidos por la

l 6  sugerencia de rentas, subgerencia de Fiscalizacion tributaria y drganos instructores de la
entidad.




- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o aquellas que le corresponda por norma expresa.

a) Nivel educativo
y \‘ - Universitaria completa
o / b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho o carreras afines a las
~_funciones del cargo estructural,

 Experiencia
| a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico) |
Dos (02) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
- publica y conduccién de personal; de los cuales, un (01) afio debe ser en el puesto o cargo en
el sector publico.
| Requisitos adicionales
- No Aplica.
Deseable cursos y/o programas de especializacién en temas referentes a la Administracion,
- Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto, Contrataciones del Estado o temas
vinculados a las funciones, con un minimo de 100 horas acumuladas.

Clasificacion ¢ Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista Especialista de Imagen Institucional

Brindar atencion a los usuarios absolviendo consultas, brindando informacién y asesoramiento.
Planificar estrategias de comunicacién y relaciones dentro y fuera de la Municipalidad. ;

Promover el intercambio de informacién con otras Municipalidades. \

Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin de mejorar
las comunicaciones internas y externas. |

Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten la Municipalidad.

Gestionar ediciones publicitarias, boletin informativo oficial, periédico mural, etc.

Coordinar y difundir las actividades de la Municipalidad a través de los medios de comunicacién,
periodicos, Radio, TV, Internet y otros.

Preparar y conducir conferencias de prensa.

Coordinar la produccion de materiales de informacion a fin de mejorar las comunicaciones con
el personal y publico en general,

Brindar informacién oportuna a los vecinos para que presencien las sesiones del Concejo.
Participar en la elaboracién de politicas de comunicacién e informacién social de la ‘
Municipalidad.

Ejecutar acciones que divulguen los programas de actividades sociales de la Municipalidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relamonadas a Ias funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacional o 2
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Requisitos del cargo estructural:






























































































































































































