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L MARCO INTRODUCTIVO

Que. mediante Ordenanza Municipal N.° 01-2022-MPC de fecha 21 de enero del 2022 se
aprucha ¢l Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Provincial de Carhuaz
la misma que en el anticulo 70° numeral 2) regula que ¢ la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, la encargada de proponer y aplicar politicas, estrategias,  lineamientos,
instrumentos © heramientas de gestion de recursos humanos, asi como el disefio ¥
seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la Municipalidad
Provincial de Carhuaz v en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Administrative
de Gestidn de Recursos Humanos.

Que, mediante Ordenanza Municipal N.° 08-2023-MPC de fecha 22 de junio de 2023, se
aprueba la modificacion de la Estructura Organica ¥ el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, incorporando a la Subgerencia de
Area Téenica Municipal

Mediante Decreto Supremo N.° 054-2018 - PCM se aprueban los Lineamientos de
Organizacion del Estado que regula los principios, criterios y reglas que definen el desafio,
estructura, organizacion y funcionamiento de las entidades del Estado, estableciendo
disposiciones para el proceso de aprobacion del Reglamento de Organizacin y Funciones.

En virtud de ello la Municipalidad Provincial de Carhuaz ha considerado oportuno emitir
lineamientos y politicas internas para la gestion de los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos dentro de nuestra entidad en concordancia con los objetivos
organizacionales de la misma.

En tal sentido, es la Oficina de Gestién de Recursos Humanos quien propone implementar un
instrumento de gestion que permita la prevision de los cargos estructurales dentro de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz, el mismo que debera especificar la clasificacion de los
cargos estructurales , las actividades tipicas que realiza y los requisitos minimos para ocupar el
cargo estructural, el cual que tendrd como denominacion “MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ",

En este sentido, corresponde evaluar, identificar, clasificar y establecer un ordenamiento
secuencial de los cargos estructurales que debe existir en la institucidn, delimitando las
actividades que competen a cada uno de ellos, como una forma eficaz de evitar la duplicidad de
funciones, el desaprovechamiento del potencial humano y el gasto innecesario de recursos
econdmicos al tener dos o mis personas realizando la misma labor.

La elaboracion del presente Manual de Clasificador de Cargos se sustenta en la Ley N” 28175,
Ley Marco del Empleo Piblico. Siendo ¢l Manual de Clasificador de Cargos un documento de
gestion técnico normativo, donde se establece la descripeion de los cargos estructurales que
requiere la Entidad, para el cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones asignadas,
elaborado en el marco de los procesos de reforma y modernizacion del Estado, con el fin de
coadyuvar al logro de una administracién moderna y profesional, basada en nuevos enfoques
metodoldgicos para la obtencion de mayores niveles de eficiencia y eficacia de los servidores
de 1a Municipalidad Provincial de Carhuaz.
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Con Resolucidn de Gerencia Municipal N® 039-2024-MPC/GM, de fecha 24 de enero del 2024,
mediante ¢l cual se aprucha el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial
de Carhuaz,

Saonnnt

En

tal sentido. la Oficina de Gestién de Recursos Humanos a peticidn de las unidades orgdnicas

correspondientes propone la elaboracion del “MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
NE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ"™.

il. OBJIETIVO

El objetivo de manual de clasificador de cargos es describir de manera ordenada todos los cargos
estructurales de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacidn, funciones y requisitos
mininos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad
Provincial De Carhuaz.

lll. ALCANCE
Este documento es de aplicacion para todos los Grganos y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz.

IV. BASE LEGAL

1
2,
3
4.

9.

Ley N® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestitn del Estado y su Reglamento.
Ley N°28175, Ley Marco del Emplec Pablico.
Ley N®30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N®31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en ¢l acceso ¥
gjercicio de la funcidn piblica de funcionarios ¥ directivos de libre designacion y remocion.

Decreto Supremo N°040-2014-PCM, decreto supremo que aprucha 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 Lincamientos de
Organizacion del Estado, ¥ sus modificatorias.

Decreto Supremo N°053-2022, Decreto Supremo que aprucha el Reglamento de la Ley
N*31419, Ley establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y gjercicio
de la funcion piblica de funcionarios y directivos de libre designacidn remocitn y otras
disposiciones.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000150-2021-SERVIR-PE, que aprucba la
directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracidn Meral de Clasificacidn  de
Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”,

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerde
del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servieio Civil - SERVIR, adoptado en
la Sesion N° 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva N° 003-2024-
SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion administracidn
vy modificacion del Manual de Perfiles de Puestos.
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10. Ordenanza Municipal N. * 01-2022-MPC de fecha 21 de enero del 2022 que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Carhuaz,

11. Ordenanza Municipal N® 08-2023-MPC de fecha 22 de junio de 2023, que aprueha la
modificacion de la Estructura Orgdnica y el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, incorporando & la Subgerencia de Area
Téenica Municipal.

12. Resolucion de Gerencia Municipal N°® 0163-2023-MPC/GM, de fecha 06 de julio de 2023,

que aprucha el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de
Carhuaz.

13. Resolucitn de Gerencia Municipal N® 039-2024-MPC/GM, de fecha 24 de enero del 2024,

mediante ¢l cual se aprueha ¢l Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Provincial de Carhuaz,

V. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la elaboracion del presente documentos se consideren las siguientes
definiciones:

« Cargo estructural: Conjunto de funciones, asf coma los requisitos para su adecuado
ejercicio dirigidas al logro de un objetivo.

* Estructura organica: Conjunto de unidades de organizacion que integran la entidad.
agrupadas segiin sus funciones y competencias, lineas de autoridad v mecanismos de
coordinacion.

« Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborado, independientemente
de! régimen laboral o modalidad de contratacion, para que su contabilizacion se considere
desde las practicas pre- profesionales.

o Experiencia laboral especifica: Forma parte de la experiencia laboral general; se asocia
a uno o mas de los siguientes tres componentes ¥ se acredita con el cumplimento de
alguno de ellos:

a) Enla funcién o materia.
b) En el puesto o cargo.
¢) En el sector piblico.

e Nivel organizacional: Categoria dentro de la estructura orgdnica de la entidad que
refleja la dependencia o lineas de autoridad entre las unidades de organizacion de
acuerdo con sus funciones, responsabilidades v toma de decisiones.

s Unidades de organizacién: Denominacion general que se emplea para referirse, segun
corresponda, a los drganos, unidades orgdnicas, subunidades orgdnicas ¥ dreas que se
formalizan en la estructura orgdnica de la entidad, segin su nivel organizacional.

 Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica de
la entidad v que aparecen detalladas en ¢l documento de gestion correspondiente.

» Unidad orgdnica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los drganos en la
estructura orgénica de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de la gestion

correspondiente.

VI.CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
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Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Carhuaz han sido clasificadas de
acuerdo con lo indicada en el art. 4° de la Ley N® 28173, Ley de Marco del Empleo Piblico.

a) Funcionario Piblico: E] que desarrolla funciones preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representan al estado o aun sector de la poblacién, desarrollan
politicas de estado y/o dirigen organismos o entidades piblicas. El funcionario puede ser:

s De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
s De nombramiento ¥ remocion regulados.
s De libre nombramiento v remocion.

b) Empleado de Confianza: El que desempefia cargo de confiznza técnice o politico,
distinto al funcionario piiblico. Se encuentran en el entomno de quien lo designa o renueve
libremente v en ningln caso serd mayor al 5% de los servidores plblicos exisientes en
cada entidad.

¢) Servidor Piblico: S¢ clasifica en:

« Directivo superior; Fl que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un Grgano programa o proyecto, la supervision de empleados
piblicos, la elaboracion de peliticas de actuacion administrativa v la colaboracion
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 excederd 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 pirrafo anterior puede ser designada
o removida libremente por el titular de la entidad. No podrin 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 fie plblica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion. auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva. imparcial
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional,

o Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos, No
cjerce funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

« De apoyo: E! que desarrolla labores auxiliares de apoyo yio complemento.
Conforman un grupo ocupacional.

Los cargos para incluir se encuentran dentro de la clasificacion establecida en la normativa vigente,
segun s¢ detalla:
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CLASIFICACION
DEMOMINACION SIGLAS =
FUNCIONARIO PUBLICO FP
EMPLEADD DE CONFIANEA EC
: DIRECTIVO SUPERIOR ~ SP-DS
SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVO SP-EJ
ESPECIALISTA SP-ES '
APDYD SP-AP

Vil. CUADRO DE RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

CLASIFICACION [ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
FUNCIONARIO ALCALDE[SA) misil g '
PUBLICO FP | GERENTE(A) MUNICIPAL

l L PROCURADOR(A) PUBLICO MUNICIPAL
JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO )
EMPLEADO DE EC | JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y
CONFIANZA | GESTION DOCUMENTARILA

| GESTION DOCUMENTARIA
JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
"GERENTE(A) DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTLURA
GERENTE(A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
GERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
i GERENTE(A) DE DESARROLLO SOCIAL |
f GERENTELA) DE DESARROLLD ECONOMICO '
"JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
TIEFE(A) DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

INVERSIONES _
JEFE(A) DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

| [ JEFE(A) DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
JEFE(A) DE LA OFICINA DE TESORERIA _

JEFE(A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

sgnvlmn _ (JEFE(A) DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
PUBLICO- SP-DS | JEFE(A) DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y COOPERACION
DIRECTIVO TECNICA

SUPERIOR

| SUBGERE A) DE RENTAS
SUBGERENTE(A) DE FISCALIZACION ¥ EJECUCION COACTIVA -
SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVD
SUBGERENTE(A) DE COMERCIHD, LICENCIAS Y CONTROL
SANITARIO
| SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO TERRITORIAL
SUBGERENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA
SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES
SUBGERENTE(A) DE GESTION AMBIENTAL
SUBGERENTE(A) DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE
SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS SOCIALES
"SUBGERENTE(A) DE PROGRAMAS SOCIALES
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SERVIDOR
PUBLICO -
EJECUTIVO

[ SUB GERENTE(A) DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

SUB GERENTE(A) DE AREA TECNICA MUNICIPAL
T JEFE{A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

DISCIPLINARIOS
EJECUTOR{A} COACTIVO(A)

JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA .
SECRETARIOMA) NICO EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRADOR{A) DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

SERVIDOR
PUBLICO -
| ESPECIALISTA

ASESOR[A)}

ESPECIALISTA EN ARQUITEC TURA

ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

| ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA

ESPECIALISTA EN AUDITORIA
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALLUD EN EL TRABAJO
ESPECIALISTA EN ENFERMERIA

ESPECIALISTA EN PAD

 ESPECIALISTA LEGAL

ESPECIALISTA EN ASISTENCIA SOCIAL

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

"ESPECIALISTA EN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ESPECIALISTA EN ARCHIVD CENTRAL

ESPECIALISTA EN EL MANEJO DE RESIDUCS SOLIDOS
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

ESPECIALISTA EN TURISMO Y DESARROLLO EMPRESARIAL
ESPECIALISTA EN DESARROLLO AGROPECUARID
| ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y PENSIONES

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE PERSONAL Y :

FI;E__SARRDLLG DE CAPACIDADES

ESPECIALISTA EN ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y CATASTRO
ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
ESPECIALISTA EN CONTROL URBANO Y FISCALIZACION
ESPECIALISTA EN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

ESPECIALISTA EN DEMUNA

ESPECIALISTA DE OMAPED
| ESPECIALISTA EN TRIBUTACION
| ESPECIALISTA EN EDUCACION Y CULTURA
| ESPECIALISTA EN REGISTRO CIVIL

ESPECIALISTA EN PARTICIPACION VECINAL
ESPECIALISTA EN PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
MEDICO VETERINARIO
| INSPECTOR(A ) SANITARIO(A)

PLANIFICADOR(A) I1I
ADMINISTEA DOR(A) DEL MERCADO
ADMINISTRADOR(A) DEL CAMAL MUNICIPAL
COORDINADOR(A)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA
RESPONSABLE DE ESTUDIOS DEFINITIVOS
RESPONSABLE DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE OBRAS

RESPONSABLE DE EIECUCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO




. AUXILIAR COACTIVO

. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASISTENTE(A) ADMINISTATIVOA)
ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) |
‘ . ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO{A} | - OMAPED

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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|

|

|

TTECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) |
“TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A] I
| TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) 11T

TECNICO(A) BIBLIOTECARICNA)
SUPERVISOR(A)
‘ , CAJERO(A] |

CAJERO(A} 11
'  SECRETARIO(A)

SECRETARID(A) |
SECRETARIO(A) Il
"OPERADOR{A) DE EQUIPO DE CINE Y TV |
OPERADOR(A) DE MAQUINARIA PESADA
OPERADOR(A) DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES
DOPERADOR{A) DE SERVICIOS GENERALES
SERVIDOR gp. | SERENO(A) DE PATRULLAJE MOTORIZADO
PUBLICO - DE AP [ SERENO(A) A PIE i -
APOYO SERENO(A) ESPECIALISTA EN VIGILANCIA A TRAVES DE CAMARAS
AGENTE DE SERENAZGO :

FISCALIZADOR{A) MUNICIPAL
POLICIA MUNICIPAL
_POLICIA MUNICIPAL |

INSPECTOR(A) DE TRANSITO
PROMOTOR(A) SOCIAL

TRABAJADOR{A) DE SERVICIOS |
TRABAIADOR(A) DE SERVICIOS 11
, | OBRERO(A)
| GUARDIAN{A) DE SERVICIOS MUNICIPALES
| | PERSONAL DE LIMPIEZA DE MERCADO

PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA
PERSONAL DE LIMPIEZA DE MERCADO PRODUCTORES
AGROPECUARIOS ¥ MERCADO MAYORISTA DE FRUTAS
, ! PERSONAL DE RESIDUOS SOLIDOS
 CONDUCTOR{A) DE VEHICULO

CHOFER |

CHOFER |
| CHOFER 11

| I MECANICO(A) AUTOMOTRIZ ¥ MAQUINARIAS PESADAS

Vill. 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 gjercicio de 1a funcion piblica de funcionarios y directivos

de libre designacion ¥ remocidn, ¥ su reglamento aprobado mediante Decreto Suprema N*® 053-2022-PCM. se han

considerado requisitos que no son inferiores a los minimas definidos en la normative citnda. Agimismo, respecio a

la aplicacién de las equivalencias ¥ demas consideraciones no especificadas en las fichas de informacién, las cuales
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son requeridas en los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento
mencionados,

X INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacidn de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Fuoncionario Piablico FP Alcalde (sa)
| Funciones del cargo estructural

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad v los vecinos.

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

3,  Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad con su plan de

implementacion.

Proponer al concejo municipel proyecios de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacidn.

Diictar decretos v resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes v ordenanzas,

Dirigir la formulacion y someter a aprobacitn del concejo el plan integral de desarrolio sostenible

local v el programa de inversiones concertado con e sociedad civil.

Dirigir la elecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter & aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y

modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de In Repiblica, el Presupuesto Municipal

Participativo, debidamente equilibrado v financiado.

10. Las demas funciones que le confiere el anticulo 20° de la Ley N 27972, Ley Orginica de
Municipalidades,

e e

=

Requisitos de eargo estructural

| Formacidn académica
| . Nivel educative:

No aplica
b. Grado ! situacion académica:
Mo aplica.
Experiencia
a.  Experiencia general:
No aplica.
h. Experiencia especifica:
No aplica.
Requisites Adicionales
s Lo establecido en la Ley de Elecciones Municipal, Ley N° 26864 v las leyes de la materia.
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1 Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Funcionario Pablico FP Gerente (a) Municipal

Funciones del cargo estructural

1. Planificar v supervisar las actividades administrativas ¥ operativas de la gestibn municipal de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

2. Supervisar las normas y planes para o implementacion de las politicas y estrategias de la
municipalidad ¥ disponer su implementaciin.

3. Coordinar y controlar ia aplicacion de politicas gubernamentales y normas teenicas y administrativas

' vinculadas & la gestion municipal, proponiendo su modificacion cuando sea NECesario.

4. Planificar, organizar v dirigir la modemnizacidn de la gestién municipal, incorporando

permanentemente nuevas leenologias en los procesos municipales, para alcanzar las metas propuesias
. en los planes institucionales.

5, Representar al Alcalde ante organismos piblicos privados, nacionales ¢ internacionales, en actos

relacionados con la gestion municipal y los servicios piblicos locales.
| 6. Evaluar e informar sobre la ejecucion de los planes municipales, los recursos invertidos y las acciones
destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.

7. Supervisar la formulacion, gjecucion y evaluacion del presupuesto participative de la municipalidad,
cleviindolo al/ a la Alcalde{sa) para su presentacion ante al Concejo Municipal.

8  Asesorar al alcalde en asuntos de su competencia, fomentando una cultura de integridad ¥
ransparencis en la gestion municipal, una administracion participativa para la innovacidn, |
organizacion de la gestién en el marco de la modernizacion v simplificacion administrativa acorde
con los objetivos estratégicos de desarrotio local,

9.  Dirigir v supervisar la recaudacion ¥ administracién de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente, asi como las labores de asesoria ¥ utilizacién de tecnologia apropiada.

' 10, Las demds que le asigne el/la alcalde(sa} en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por NOMMa expresa.

Requisitos de cargo estructural

- Formacién académica

a.  Nivel educativo:

| Universitaria completa.

' b, Grado ! situacidn académica:
Titulo profesionsl otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Derecho,
Administracion, Educacion, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Economia, Contabilidad o afines
por la formacian,
*» Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 31419, =

Experiencia

a. FExperiencia general:

Cineo (05) afios en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especilica:

& Tres (03) aflos de experiencia especifica en lemas relacionados & ln gestién municipal, gestion
pliblica, y conduccién de personal, de los cuales:

& Dos (02) afios deben ser en pucsios o cargos de direccion en el sector piiblico ¢ privado o su
equivalencia, en ambos casos con reporic directo a la alta direcaidn,

& Un (01)afio de experiencia en el sector piblico.

o* Considerar ¢ articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

— S
famant
Requisitos Adicionales
s Cursos o programas de especializacion en gestion piblica o afines & sus funciones (minimo 220 horas
| mseumuladas). .
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Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
' Empleado de Confianza EC Procurador(a) Pablico
Municipal
Funciones del cargo estructural

1. Evaluar v proponer formulas tendientes n conseguir 1a conclusion de un proceso jurisdiccional, en
aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se
pretendie recuperar, conforme a los requisitos v procedimientos dispuestos por el Reglamento.

2. Requerir a toda entidad piblica informac idn v/0 documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones
o ejercer une adecuada defensa del Estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econdmico que
se pretende para el Estado.

4. Efectuar toda accién que conlleve a ln conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello
impligue alguna situacion favorable para ef Estado.

5. Propiciar, intervenir, acordar ¥ suscribir convenios de pago de la reparacidn civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo con el procedimiento sefialado en el Reglamento.

6. Emitir informes a los/as titulares de las entidades plblicas proponiendo la solucitin mas beneficiosa para
¢l Estado, respecto de los procesos en los cusles interviene. bajo responsabilidad ¥ con eonocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

7. Delegar representacidn a favor de los‘as shogados/as vinculados a su despacho. Asimismo. podra delegar
representacian a abogados de otras entidades plblicas de acuerdo con los pardmetros ¥ procedimientos
sefinlados en el Reglamenio.

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los reguisitos
v procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario |2 autorizacion del titular
de 1a entidad, previo informe del Procurador Piblico.

9. Coordinar con la Procuradurfa General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo WCnico
profesional y capacitacion que brinda en heneficio de la defensa juridica del Estado

| 10. Otras que esablezea ia Ley o el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1326

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educativo:
Segiin los requisitos establecidos en el Decrelo Legislative N* 1326, Decreto Legislativo que reestructura |
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procurisduria General del Estado™,

b, Grado /sitoacion académica:
Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N" 1326, Decreto Legislativo que reestructura
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado v crea la Procuraduria General del Estado.

' Experiencia

a. Experiencia general:

Sepin los requisitos establecidos en el Decreto Legislative WN° 1326, Decreto Legisiativo que
reestructurs el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado v crea la Procuraduria General
del Estado.

b. Experiencia especifica:
Segtn los requisitos establecidos en ¢l Decreto Legislativo N* 1326, Decreio Legislativo que reestructura
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado v crea la Procuraduria General del Estada”, '
Reguisitos adicionales
. 1) de nacimiento.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

g —
e Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
s Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional vigente.
e Goear de idoneidad profesional y treyectoria en defensa juridica.
e  Notener antecedentes policiales, penales ni judiciales.
e No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por

resolucion firme, o hallarse inhabilitado para el jercicio de funciones piblicas.

¢  Notener procesos pendientes con el Fstado, & la fecha de su designacion salvo proceso por
derecho propio,

'« Especialidad juridica relacionada a los aspectos materia de su designacion (minimo 200 horas
scumuladas).

»  Segin los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y cres la Procuraduria

| General del Estado,
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Eaneatt -
Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina General
de Asesoria Juridica
Funciones del eargo estructural

I Asesorar a In alta dircccion y a las unidades de organizacian de la Municipalidad Provincial de Carhuaz
sohre asuntos de cardcter juridico- legal relacionados con las competencias municipales y absolver las
consultas que le sean realizadas.

Evaluar los expedientes administrativos y proyecios de resolucion que se sometan a consideracion, gue

serdin expedidos por la aha direccion, en el marco de la normativa vigente.

3. Participar en la formulacion y/o revision de dispositivos normativos para el perfeccionamiento de ln |
gestion municipal, en concordancia con la normativa vigente. '

4 Coordinar con la Gerencia Municipal, la ejecucion de acciones necesarias para la implementacion del
sistema de control interno, asi como proporcionar informacion v documeniacién requerida en
cumplimiento con 1a normativa vigente,

5 Evaluar, emitir opinion juridica y visar convenios, conlratos, ordenanzas, decretos, resoluciones ¥ OlTDs,
que deben ser suseritos por el Alcalde y el Gerente Municipal, en sefial de conformidad con |la begalidad
del acto administrativo,

& Supervisar la aplicacidn del marco legal comespondiente en las politicas, normas & instrumentos de la
entidad. & fin de dar soporte juridico en el desarrollo y aplicacidn de estas.

|2 Las demis funciones que le asigne ella Gerente{a) Municipal, y aquellas que le sean asignadas por

normativi expresa.

 Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado /situacion academica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.
Experiencia
a. Fxperiencia general:
Cuatro ((4) afos en el sector piblico o privado,
b. Experiencia especifica: .
& Tres(03)afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica.
v conduccion de personal, de los cunles:
& Dos (02) afios deben ser en puestos 0 Cargos de direccitén en el sector publico o privado o su
, equivalencia®®, en ambos casos con reporte directo a la aha direccion.
& Un (01)ado de experiencia en el sector publico.
#% Considerar el articulo 25° del Reglamenio de la Ley N° 314 19.

!‘-\J

Requisitos adicionales

« Colegiatura y habilitacion profesional vigente.
| « Cursos o programas de especializacion en gestion publica o afines & sus funciones (minimo 200 horas
| scumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe {a) de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto
Funciones del Cargo Estructural

1. Asesorar a los Organos y unidades organicas en materia de proceso presupuestario, planificacion,

| racionalizacidn v modernizacién administrativa.

3. (Conducir, en coordinacién con las unidades organizacién de la municipalidad, la formulacion,
seguimiento v evaluncion del Plan Estratégico Institucional v el Plan Operativo Institucional, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la alta direccitn, las politicas, planes nacionales.
sectoriales v disposiciones que emita el ente rector sobre la materia.

3. Conducir el proceso presupuestario en sus diversas ctapas de formulacion, programacion y evaluacion,
bajo un enfoque de gestion peor resultados, de conformidad con las disposiciones que emita el ente rector.

4. Conducir la formulacion de Programa Multianual de inversiones de la municipalidad, en coordinacion
con las formuladoras correspondicntes ¥ unidades ejecutoras de inversion, en el marco de la normativa
'l.':lgﬂ'ﬂlt.

%, Dirigir, coordinar y orientar |a sistematizacion de los principales procesos en coordinacidn con unidades
orginicas correspondientes, proponiendo las mejoras que correspondan.

‘6. Evaluar y proponer a la ala direccitn la aprobacion de los proyectos de normas y procedimientos de
gestion interna formulados por los drganos de la municipalidad para optimizar la gestion y desarrollo
organizacional, en ¢l marco de ln normativa vigente,

7.  Dirigir el proceso de modemizacion de la gestion institucional de acuerdo con las normis ¥ lineamientos |
téchicos sobre la materin,

8. Las demis funciones que le asigne elfla Gerente(a) Municipal ¥ aquellas que le sean asignadas por
normativa expresa

" Regquisitos del cargo estructural: |

Formacion académica

a.  Nivel educativo:

Universitaria completa.

b, Grado /situscidn académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Economia, Contabilidad o
afines a la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general:

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

. b. Experiencia especifica:

& Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados & la gestidén municipal, gestidn publica,
v conduccion de personal, de los cuales:

& Dos (02) afos deben ser en puestos o cargos dé direccion en el sector piblico o privado o su
equivalencia®®, en ambos casos con reporte directo a la akta direccion.

£ Un (01)afo de experiencia en el sector plblico.
** Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N* 31419,

Requisitos adicionales

s  Colegiatura v habilitacion profesional vigente.

s Cursos o programas de especializacion en gestion pdblica o afines a sus funciones {minimo 200 horas

acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina General de
Atencidn al Ciudadano y Gestién
Documentaria
Funciones del cargo estructural

. Dirigir las sesiones del Concejo Municipal, citar o los regidores de acuerdo con los plazos establecidos en
¢l Reglamento Interno de Concejo y coordinar la participacion de responsables de las unidades de
arganizacién involucradas en los temas de agenda. |

2.  Evaluar, adecuar los proyecios de ordenanzas, acuerdos, decretos de alcaldia y otros dispositivos
municipales de competencia del Concejo Municipal o del Alcalde v disponer su difusion ¥ publicacion en
los casos gue corresponda.

3, Supervisar el sistema de tramite documentanio ¥ del sistema institucional de archivo de la municipalidad
para la adecuada atencitn al ciudadano

4. Gestionar las acciones de atencion de solicitudes en materia de transparencia y Bcceso a la informacidn |
piiblica.

5,  Gestionar y coordinar los mecanismos de atencién de reclamos y sugerencias para canalizarlos entre las |
unidades de organizacién de la municipalidad, segin corresponda.

6. Administrar v supervisar el gjercicio de las funciones de los fedatarios de la Municipalidad.,

7. Validar las propuestas de la Gerencia Municipal para su inclusitn en In agenda de las sesiones de concejo
municipal.

8. Las dem#s funciones que le asigne ella Gerente(n) Municipal y aquellas que le sean designadas por
formativa expresa.

' Requisitos de cargo estructural

Formacidn académica

a.  Nivel edueativo:
Universidad completa.
b. Grado/ situaciin académica:
Fitulo profiesional otorgado por universidad o su equivalencia ® en las carmeras de Derecho, Administracion,
Comunicecidn, v afines a la formacion,
* Considerar el articulo 24° del Reglamento de |a Ley N° 31419

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios en el sector piblico o privado.
b, Experiencia especifica:
& Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica,
v conduccion de personal, de los cuales:
& Dos (02) afos deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector pdblico o privado o su
equivalencia®®, en ambos casos con reporte directo a fa alta direccion,
& Un (01) afio de experiencia en ¢l sector plblico.

*+ Considerar ¢l articulo 25 del Reglamento de la Ley N” 31419,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

—me— — = e E— e
Sbacusel
| Requisitos adicionales
| s Cursos o programas de especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
acumulxdas)
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Clasificacidn Sigla Cargo Estructural

Empleado de EC Jefe (a) de la Oficina General

Conflanza de Administracién

Funciones del cargo estructural

1. Planificar, conducir v supervisar los procesos tenicos de |os sistemas administrativos de abastecimeento,

contabilidad, tesorerin v gestion de recursos humanos, asi como lo correspondiente a la ejecucion del
presupuesto en ¢l marco de la normatividad que emiten los entes rectores, segin comesponda.

2. Administrar los recursos financieros, en concordancia con el Plan Estratégico y Operativo Institucional ¥
¢l Presupuesto Institucional aprobado; asi como informar a la aha direccion v a las entidades competentes
sobre la situacion financiera de la Municipalidad.

3, Aprobar directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional relacionadas con los sistemas
administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento
piblico y el gobierno digital.

4 Aprobar resoluciones gerenciales en materias de su competencia; asi como aquellos reconocimientos en
materia de compensaciones econdmica de los trabajadores, entre ellas, las liguidaciones, vacaciones
truncas, liguidacién de beneficios sociales, entre otros.

5  Panicipar y coordinar con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesio, en las fases de
programacitn y formulacion del presupuesto institucional.

6  Suscribir contratos ¥'o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de servicios,
ejecucion de obras y otros de su competencia.

7. Superviser la administracion de los bienes muehles ¢ inmuebles de la municipalidad, asi como del control
v 1a actualizacitn del margesi de estos.

8.  Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracion, supervision, cautels ¥
disposicion de los bienes de propiedad de la municipalidad

| 8. Supervisar el control patrimonial y custodia de los sctivos y de los bienes en almacén.

10. Lasdemds funciones que le asigne el/la Gerente{a) Municipal y aquellas que se le asignadas por normativa
vigenie.

Requisitos de cargo estructural
Formacién académica

a.  Nivel educativo:
Universidad completa.

b, Grado/ sitancién scadémica:
Titulo profesional storgado por universidad o su equivalencia® en las carrerns de Administracidn,
Contabilidad, Economia o afines a la formacian,

s* Considerar el anticulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) afios en el sector pablico o privado.
' b.  Experiencia especifica:
& Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestidn publica,
y conduccion de personal, de los cuales;

& Dos (02) afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector piiblico o privado o su

equivabencia®®, en ambos casos con repone directo a la alta direccion.

& Un (01) afio de experiencia en el sector pablico,

ar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N 314 19. |
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Hequisitos adicionales
. Cursos o programas de especializacion en gestion pablica o afines a sus funciones {minimo 200 h

ncumukadas).
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Clasificacidén Sigla Cargo Estructural o
Empleado de EC Gerente (a) de Desarrollo
Confianza Territorial ¢ Infraestructura
Funciones del cargo estructural
1.  Planificar y proponer las politicas de materia de Jesarrollo urbano v gestion de riesgo de desastre de la
municipalidad.

3. Conducir y supervisar los procesos de autorizuciones, certificaciones, adjudicaciones, asentamientos
humanos, renovacidn urbana, sancamiento legal ¥ fisico de predios wigurizados, concernientes al
desarrollo urbano dentro del marco de los dispositivos legales aplicables.

3. Conducir y supervisar las actividades vinculadas con lz elaboracion de autorizaciones y certificaciones
urbanas, adjudicacién de tierras, aseniamientos humanos, renovacion urbana, saneamiento legal y fisico
de los predios tugurizados con fines de renovacion urbana.

4.  Proponer las normas, politicas y estrategias para ¢l uso del suelo v parn el otorgamiento de las licencias,
¢l control v fiscalizacidn, sobre: licencias de construccion, remodelacién o demolicion, elaboracion ¥
mantenimiento del catastro urbano y rural, reconocimiento, verificacién, titulacion y saneamiento flsico
legal de asentamientos humanos. autorizaciones para ubicacion de anuncios ¥ avisos publicitarios y
propaganda politica, nomenclatura de calles, parques y vias y seguridad del sistema de defensa civil.

S,  Proponer pars su aprobacian el Plan de Acondicionamiento Territorial de la provincia de Carhuaz de
acuerdo con la zonificacién vigente v a los objetivos estratégicos de la provincia. incluye el Plan de
Desarrollo Urbano v Rural, el Plan de Zonificacién de la ciudad v los que establezea la norma de la
materia, salvaguardando su patrimonio cultural.

6. Supervisar el otorgamiento de sutorizaciones, derechos y licencias y realizar la fiscalizacion, en materia
de organizacidn del espacio ¥ uso del suelo.

7. Conducir, supervisar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Inversiones en concordancia con
o| Plan Multianual de Inversiones de la municipalidad ¥ la asignacion de los recursos economicos ¥

financieros de inversion,
8  Las demds funciones que be asigne ella Gerente(a) Municipal v aquellas que le sean asignadas por
NOrMativa cxpresa,
1
Requisitos de cargo estruciural
Formacidn académica
a.  Nivel educativo:
Universidad completa.

b, Grado/situacién académica:
Titulo profesional olorgado por universidad en luas carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola,
Arquitectura o afines a ln formacion.

Experiencia
s. Experiencin general:
Cuatro (4) afos en el sector plblico o privado
b, Experiencia especifica:
& Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionades a la gestion municipal, gestion pablica, ¥
conduccidn de personal, de los cuales:
& Dos (02) afios deben ser en puestos o cargos de direccion &n gl sector pablico o privado o su
equivalencia®®, en ambos casos con repore directo a |a alta direccidn,
& Un (01) afo de experiencia en ¢l sector publico.
+# Considerar gl articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 314 9.
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Requisitos adicionales
s  Colegiatura y habilitacion profesional vigenie.
s Curses o programas de especializacion en gestién pablica o afines a sus
acumuladas). |

funciones (minimo 200 hores
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| Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
EC Gerente (a) de Administraciin
Empleado de Confianza Tributaria
Funciones del cargo estructural
1.  Planificar, dirigir y supervisar la determinacidn de s tsas y contribuciones municipales, asi como la

sctunlizacion de la informacion de las obligaciones tributarias para la emision anual del impuesto predial
v arbitrios municipales de los contribuyentes.

3.  Supervisar la recaudacion de los tributos y rentas que administra la municipalidad ¥ hacer seguimiento
de los tributos que recaude el Servicio de Administracion Tributarin de Carhuaz (SAT) y el
cumplimiento de las transferencias correspondientes.

3.  Dirigirel proceso de aprobacion ¥ ratificacion de las ordenanzas de arbitrios municipales y de derechos
de emisién, suscribir certificados domiciliarios y constancias no adeudos, tramitar la elevacion de los
recursos de apelacion admitidos y de las quejas presentadas por los contribuyentes del distrito ¥
reguladas por el codigo tributario y la Ley del Procedimiento Administrativo General, a las instancias
cormespondiente.

4. Proponer y aprobar los porcentajes de incobrabilidad de s obligaciones tributarias o aparte de los |
contribuyentes, asi como la provision de las cuemas de cobranza dudosa al 31 de diciembre de cada afio
para informar a la oficina de Contabilidad,

5. Organizar, dirigir, y controlar acciones ejecutivas inherentes a las procesos y procedimientos de
cobranza ordinaria de deudas tributarias, conforme a la normatividad de la materia.

6. Proponer mecanismos tributarios municipales preferentes, con el fin de promover e incentivar el
cumplimiento voluntario ¥ oportunc de las obligaciones por parte de los contribuyentes.

7. Aprobar las resoluciones gerenciales para la atencitn de los procedimientos contenciosos ¥ No
contenciosos en materia tributaria.

8. Proponer, coordinar ¢ implementar mejoras en los procesos ¥ procedimientos en el imbito de su
competencia.

9. Las demis funciones que le asigne el'la Gerente (a) Municipal ¥ aquellas que le scan asignadas por
nommaliva expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

4. Nivel educativo: '
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académicas
Timlo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las camcras de Derccho, |
Administracion, Contabilidad o afines a la formacidn, '

* Considerar ¢l articulo 24 del Reglamento de la Lev N" 31419.

| Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (04) aftos en ¢l sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica:

& Tres (03) aftos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestidn municipal, gestidn
piblica, y conduccion de personal. de los cushes:

& Dos (02) afos deben ser en puestos o cargos de direccian en el sector plblico o privado o su |
equivalencia, en smbos casos con reporte directo a la alta direccion.

& Un (01)afo de experiencia en el sector piblico.

** Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N°® 31419.
Requisitos adicionales
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(e Cursos o programas de especializacidn en gestion piblica o afines & sus funciones (minimo

acuimiuladas).

200 horas |
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Clasificacién ___ Sigla Cargo Estructural
Empleado de EC Gerente (a) de Servicios
Confianza Municipales ¥ Gestién Ambiental
Funciones de cargo estructural
1. Validar normas, politicas y estrategias para ln gestion ambiental, salubrided, transito, circulacion y

| transporte piblico, seguridad ciudadana y en participacion ciudadana, en concordancia con las normis
sobre las materias.

2. Planificar, implementar y supervisar los procesos y proyeclos de gestidn ambiental, orientados a la
mejora de la calidad de aire, contaminacion sonora y visual y sancamiento ambiental, en el marco de la
normativa de la materia. '

3. Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocion y fiscalizacidn de la participacion
vecinal,

4. Planificar, organizar, dirigir ¥ ejecutar los procesos pars gestionar la salubridad, limpieza piblica,
recojo de residuos sélidos, su transferencia ¥ disposicion final de residuos municipales y no municipales
de la provincia

8, (Gestionar el servicio de transporte urbano de personas ¥ vehiculos en ln provincia.

6. Supervisar ¢l otorgamiento de las autorizaciones vy concesiones para la prestacion del servicio de
transporte de pasajeros y el transporte de carga ¢ identificar las vias v rotas establecidas para tal objeto. |

7. Dirigir, supervisar y evaluar el sistema de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil y
de la Policia Nacional y Jos servicios de Serenazgo.

8.  Gestionar los procesos de defensa civil en coordinacion con las instancias cormespondientes y de
acuerdo con la normativa vigente.

9, Las demés funciones que le asigne el/la Gerente () Municipal ¥ aquellas que le sean asignadas por
normativa expresa.

de estructural
Formacion académica
a. Nivel educativo
Liniversitaria completa.
b.  Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la earrera de Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitario, Ingenicria Industrial, Ingenicria Civil, Derecho, Educacion o afines a la |

formacion.

* Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,
Experiencia |
a.  Eaperiencia general

Cuoatro (04) afos en el sector piblico o privado.
b.  Experiencia especifica

& Tres (03) afios de experiencia especifica en lemas relacionados o la gestion municipal. gestion
piiblica, y conduccion de personal, de los cunles: '

& Dos (02) afios deben ser en pucstos o cargos de direccidn en el sector piblico o privado o su
equivilencia, en ambos casos con reporte directo a la alta direccidn.

4 Un {01) afio de experiencia en el sector publico.
=+ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419,

_lii'ql.l.il-ilﬂl- adicionales

. Cursos o programas de especializacion en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
pcumiiladas).
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Camant
Clasificacion Cargo Estructural
Sigla
Empleado de Gerente () de Desarrollo
Confianza EC _ Social
Funciones del cargo estructural
1.  Planificar, promover y supervisar las actividades de promocion social y de los programas sociales a

cargo de la municipalidad y los procesos de proteccitn ¢ integracidn social de la poblacidn vulnerable,
| de formacién de la ciudadania v participacion ciudadana, y de promocion y apoyo a las organizaciones

jurisdiceion.

4.  Dirigir y supervisar el funcionamicnto de I Riblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que
fomenten la educacion, cultura v lectura como herramients para generar conocimiento.

5.  Promover actividades culturales para fomentar una cultura civica, democritica y fortalecer la
identidad cultural de la poblacién campesina, nativa y afroperuana.

6. Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventivas.

7. Las demis funciones que le asigne ella Gerente (a) Municipal y aquellas que le sean asignadas por
NOMMALVE expresi.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b,  Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en |a carrera de Ingenieria de Industriag |
Alimentarias, Ingenieria Industrial, Nutricionista, Educacion, Derecho. o afines a la formacion.

| * Considernr el articulo 24 del Reglamenio de la Ley N° 31419,

Experiencia

a. Experiencia general:
Cuatro (04) aflos en el sector piblico o privado,

b. Experiencia especifica:

& Tres (03) aflos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
piiblica, v conduccion de personal, de los cunles:

& Dos (02) afos deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado o su
equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la alia direccidmn.

< Un{01) afo de expericncia en el sector publico.
s+ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales
»  Cursos o programas de especializacion en gestitn piiblica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
acumuladas).
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St
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de EC Gerente (a) de Desarrollo
Confianza Econémico
Funciones del cargo estructural

1. Proponer normas, politicas y estrategias para el desarrollo econdmico local, la formalizacion y
regulacion de las actividades comerciales, industriales, de turismo y servicios.

2.  Gestionar los procesos de desarrollo econdmico local en funcion de las potencialidades y necesidades
de la actividad empresarial local, asegurindose de articular las zonas rurales con las urbanas y
comunidades campesinas, de corresponder,

3. Promover las condiciones favorables pars la  productividad vy comperitividad de las zonas |
urbanas ¥ rurales.

4.  Supervisar la ejecucion de los programas y provectos para el desarrollo econdmico local con |
instituciones piblicas v privadas de la jurisdiccion.

5, Dirigir v supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la higiene y
ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y behidas. a
nivel del distrito del cercado.

' 6. Promover la construccién, equipasmiento ¥ mantenimiento de camales, mercados de abastos. silos,
frigorificos, terminales pesqueros y locales similares, para apoyar a los productores y pequedios
empresarios locales, supervisando su funcionamiento,

7. Fomentar la inversion privada y coordinar la ejecucion de programas y proyectos para el desarrollo |
econdmico, productivo ¥ turistico local.

B.  Promover y fortalecer la realizacion de ferias para ln promocion de productos locales y turismo en

. coordinacion con las municipalidades distritales.

9.  Promover la proteccion v difusion del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su identificacion, registro,
control, conservacitn, v restauracidn, en coordinacion con las entidades correspondientes.

10. Las demis funciones que le asigne ella Gerente (a) Municipal y aquellas que le sean asignadas por
NOTMATIVE CXPIesE.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

‘n.  Nivel educativo:

Universitaria complcta.

b. Grado/situscitn académica:
Titulo profesional otorgado por la universidad o su equivalencia® en las carreras de Ingenieria Agronoma,
Economia, Turismo, Administracién, Contabilidad o afines por |a formacién.

* Considerar ¢l articulo 24 del Reglamento de la Ley N® 31419,

Experiencia

8. Experiencia general:

. Cuatro ((4) afos en ¢l sector plblico o privade.

b. Experiencia especifica:

% Tres (03) ahos de experiencia especifica en temas relacionados a fa gestion municipal, gestion
piiblica, y conduccidn de personal, de los cuales:

% Dos (02) afics deben ser en puestos o cargos de direccidn en el sector piblico o privado o su
equivalencia, en ambos casos con reporte directo a lu alta direccion.




MUNKCTPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICA DR DE CARGOS

o
I % Un (01)afo de experiencia en el sector piblico, |
** Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419,

Requisitos adicionales
s  Cursos o programas de especializacion en gestion publica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
acumuladas},
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L. derar las actividades estratégicas y operativas, asi como dinigir y supervisar los servicios de control y
servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacion
que establezca la Contraloria General de la Repiblica.

2. Coordinar la formulacion v propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las acciones
de control ¥ metas a alcanzar,

Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucion, elaboracion del informe ¥ cierre de
los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de Control.

4, Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacion y encargos asignados en material de control

implementacion de las recomendaciones efeciuadas.
6. Dirigir o participar en la elaboracion y remisin de las carpetas de control al Ministerio Pablico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior,

1 M =
Rl e R o R

g, Mivel edocativo:
Segin lo que establezca ia Contraloria General de la Repiblica.
b, Grado/situncién académica:

Segin lo que establezca la Contraloria General de la Repablica.
Experiencia

a. Experiencia general:
Seglin lo que establezca ln Contraloria General de la Repiblica.
b. Experiencia especifica:
Seggin lo que establezea la Contraloria General de ln Repdblica.
Requisitos adicionales
s  Colegiatura y habilitacién profesional vigente.
e  Capacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria, control gubemamental o gestion pablica
en los dltimos 02 afios, {minimo 180 horas acumuladas).
»  Segin lo que establezca la Contraloria General de la Repiblica.
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1. 3 hﬁnd:mndhmﬂllluuddcimmiumddclchduhbﬂﬂdnddmwlnﬂd:pwﬂ-ﬂh
multianual y gestién de inversiones,

1. Presentarel programa multianual de inversiones - PMI 2l érgano resolutivo, asi como aprobar y registrar

las modificaciones al PMI, de acuerdo con la normativa del sistema nacional de programacion
multianual y gestidn de inversiones.

3,  Presentar al despacho de alcaldia, como drgano resalutiva, fos criterios de priorizacidn de la cartern de
proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas identificadas a considerarse
en ¢l programa multianual de inversiones de la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

‘4. Proponer al drgano resolutive los eriterios de priorizacion de ln cartera de inversiones y brechas
identificadas & considerarse en el programa multianual de Inversiones de ln Municipalidad Provincial
de Carhuaz. conforme a Jo establecido en ln normativa del sistema nacional de programacion multianval
v gestidn de inversiones. |

5. Evaluar que las inversiones a formularse v ejecutarse se cncuentren alineadas con los objetivos
priorizados, metas ¢ indicadores establecidos en la programacion multisnual de inversiones y que
contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo
con sus criterios de priorizacidn.

6. Monitorear las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar ¥ mantener actualizadas las unidades |
formuladoras v unidades ejecutoras de inversiones de la municipalidad en el Banco de lnversiones, de |
acuerdo con lo establecido en la normativa del sistema.

7, Monitorear el seguimiento previsto para la fase de programacién multianval de inversiones del ciclo de
inversion, &si como de las metas del producto v el monitareo a la ejecucion de las inversiones, de
scuerdo con la normativa del sistema nacional de programacidn multisnual y gestidn de inversiones.

8  Las demas funciones que le asigne ella Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento v Presupuesto

: : _-_;- dis por normativis Express _

o

Formacidn académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b, Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria
Civil. Arquitectura o afines por la formacién,

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres {03) afios en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de los cuales:
& Un (D1} afo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador, supervisor en
el sector plblico y/o privado
&+ Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico.
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i

Requisitos adickonales
o  Colegintura y habilitacidn profesional vigente.
s Contar con especializacion en gestién pablica o afines a sus funciones (minimo 180 horas acumuladas),
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L. Planificar, proponer, organizar, cjecutar v evaluar los programas y sctividades de relaciones
institucionales, protocolo, comunicacidn ¢ imagen corporativa v otras actividades afines que fortalezcan
la identidad e imagen de la municipalidad.

2. Supervisar las actividades vinculadas con la promocion de ln imagen institucional, con la realizacion de
evenios, protocolo y con las comunicaciones de la municipalidad con personas e instituciones
nacionales v extranjeras.

3. Coordinar la asistencia del alcalde o su representante a los actos oficiales o sctividades en las gue
corresponde asistir 8 fa Municipalided Provincial de Carhuaz. .

4. Coordinar y organizar eventos locales v nacionales que promuevan el desarrollo local o institucional
programado por las unidades de organizacion,

5. Proponer a la alta direccidn informacidn v anilisis, sobre las noticias locales, nacionales e |

internacionales de ser el caso, vinculadas con las actividades de la municipalidad. |
6. Administrar ¥ difundir informacidn sobre Jas actividades de la municipalidad en €l portal institucional, ;
asi como aplicar estrategias de comunicacion a través de las redes sociales.
7. Representar ls comunicacidn institucional a través de los diferentes medios de comunicacién radial.
escrita y televisiva, con fines de orientar la imagen de la municipalidad.
8 Planificar las actividades protocolares v de imagen corporativa de la municipalidad, asi como definir ¥
_ proponer los lineamientos de protocolo para eventos institucionales.
| 9. Las demas funciones que le asigne elfla Jefe(a) de ln Oficina General de Atencicn al Ciudadano \
Crestidin Documentaria v aquellas que le sean aij?lndu POr nOrmativa ex
FReqnislon el cavpo eabraibuiral - T 1 TR e e o e e oY
Formacitn académica |
a.  Nivel educativo |
Universitaria completa.
b.  Grado/situacién scadémica
| Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias de Ja Comunicacitn o afines
por la formacion.
Experiencia
i Experiencia general
Tres (03) aftos en el sector plblico o privado,
b.  Experiencia especifica
& Dos (02) afios de experiencia en la funcidn yv/o materis en el sector publico o privado, de los cuales:
% Un (01) afic de experiencia en cargos de jefe, subgerente. especialista, coordinador, supervisor en
el sector pablico y/o privado.
% Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico. |.

| Requisitos adicionales
|_*__ Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horss acumuladas),

e i
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Cargo Estructural

Jefe () do Ia Oficina de Gestion
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[ 1. lelﬁﬂl d!l‘tE:l!’ v controlar la ejecucidn de los subprocesos de gestion :I: recursos hurnum:u de la
munmpal:dad v aplicar medidas para la mejora continua, de conformidad con lo dispuesto por la
normative vigente.

2,  Administrar ¥y mantener actualizado v sistematizado el registro de personal activo v cesante, el registro
centralizado de plenillas v datos del personal, el registro de declaraciones juradas; el registro nacional

| de sanciones de destitucion v despido, asi como el registro de centificaciones de remuneraciones,
pensiones y otros que correspondan.

3. Proponer a la Oficina de Administracion las politicas v normas que permitan conducir y optimizar la
gjecucidn de actividades de administracion v contratncidn de recursos humanos en ¢l marco de la
normatividad vigenie.

4, Supervisar los procesos técnicos relacionados con  la  seleccion, contratacion, evaluacidn v
promocion del personal, control de asisiencia, movimiéenio de personal, pricticas pre profesionales,
remuneraciones, pensiones, relaciones laborales, capacitacion, bienestar de personal. Asi como
mantener actualizada la informacion de los legajos del personal,

8.  Conducir v controlar el proceso de elaboracidn de planillas de pago de trabajadores v pensionistas.

6.  Proponer el Presupuesto Analitico de Personal, Cuadro para Asignacion de Personnl Provisional »
Cuadro de Puesios de la Entidad. de conformidad con lo que determinen las disposiciones legales.

7. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la Municipalidad Provincial de
Carhuaz, o través de la formulacion v administracion de los perfiles de puesto v ¢l Cundro para
asignacifn de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segin corresponda.

| B, Monitarear I gestion del rendimiento en la Municipalidad Provincial de Carhuaz, evidenciando las |
necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos v el aporie de aquellos a
los ohjetivos v metas de la municipalidad.

9.  Evaluar los procesos de gestidn de las compensaciones econdmicas v no econdmicas de los servidores

' de la Municepalidad Provincial de Carhuaz.

(10, Las demds funciones que le asigne el/la Jefe(a) de la Oficina General de Administracion y aquellas que

6 pOF NOFMULIVE exXpresd
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. Fnrmniﬁn académica
&, Nivel educativo:
' Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica:
| Tilo profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho, Administracion,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines por la formacidn.

Experiencia
.  Experiencia general:
Tres (03) afios én ¢l sector pablico o privado.
‘ b. Experiencia especifica:
% Dos (02) afics de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o privado, de los cuales:
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Snmeat
€ Un (01) afio de experiencin én cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador, supervisor en el
sector plblico v/'o privado.
% Scis (M) meses de experiencia en el sector piablico.

Requisitos adicionales
* Lontar con especializacion en gestion publica o afines a sus funciones (minimo [30 horas acumuladas), |

[EE
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1. Supervisar los procesos de contrataciones de hienes, servicios ¥ gjecucion de obras que requicran las
unidades de organizacion de la Municipalidad, como unidad orginica encargada de Ins contrataciones.

2 Gestionar ln aprobacién del expediente de contratacion, ¥ su remisién al comité de seleccion, segin
corresponda, para que conduzca los procedimientos de seleccion en el marco de |la normatividad vigente,

3. Planificar v organizar los procesos de almacenamiento de los bienes de consumo existentes v controlar
su distribucion v stock.

4  Coordinar la elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios v obras requeridos por las
unidades de organizacion de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, a través de la elaboracian del
Cuoadro Multinnual de Wecesidades.

5. Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion de bienes,
servicios v obras requeridos por la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

6.  Dirigir. supervisar, ejecutar v controlar el proceso de coniratacidn de la Municipalidad Provincial de
Carhuaz,

T. Proponer v aplicar medidas de control de calidad, austeridad, racionalidad, sostenibilidad v
transparencia de la logistica municipal.

8.  Proponer e implementar resoluciones, directivas, instructivos, contralos, convenios v otras normas de
aplicacidn institucional, de acverdo a sus competencins,

8. Las demds funciones que le asigne el/la Jefe{a) de la Oficina General de Administracion v aquellas que
le sean asignadas por normativa ¢
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“Formacion académica -
| & Nivel educativo:
| Universitaria completa.

b. Grado'situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia,
___Ingenieria Industrial o afines por la formacién.
Experiencia
a.  Experiencia general:
Tres (03) afos en ¢l sector pdblico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Dos {02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector piblico o privado, de los cuales:
% Un (01)aho de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador, supervisor en el
sector pablico y/o privado.
2 Seis (06) meses de experiencin en ¢l sector piblico.

Requisitos adicionales
s Contar con la centificacion del Organo Supervisor de las Contrataciones Estatales (OSCE),
#  Contar con especializacion en gestiom pablica o afines o sus funciones (minimo 180 horas scumoladas),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

'l. Pllmli:in prnmm-ﬂ y mmm]u los procesos enicos d:! !:l!‘l!tfﬂl udmm:mn-m du: mmﬂu_ asi
coma realizar ¢l seguimiento evaluacion de su cumplimiento en el marco de o dispuesto por el
ente reclor.

Administrar el manejo de los fondos piblicos percibidos o recaudados por la municipalidad en el
ambito de su competencia v gestionar [n aperura, manejo v cierre de las cuentas bancarias.,
Coordinar con las unidades de organizacion responsables de implementar bos procesos de la
administracicn financiera de la municipalidad.

Proponer v aplicar normas, hneamientos v directivas internas, asi como realizar seguimiento v
evaluacion de su cumplimiento, conforme 4 la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.
Geestionar la gjecucion financiera del gasto en su fase de pago. o través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF- SP) o el que lo sustituya.

Gestionar la habilitacién de los recursos financieros de los fondos, en el marco de su competencin,
previa solicitud del drgano competente.

Las demas funciones que le asigne el'la Jefeia) de la Oficina General de Administracion y aguellas |
que le sean asig adslu por qrunn_utirll"«_expmu.. _ |

w

& ;o

™

z - | rL =T Em—— r
i g Lol p 8 - T - 3 - d x §
T J.l:qE_ - & o= .I'\_ :_1_.: ST " # ":-‘::_:.4.:" A ]

RIS ;..u;d.:-..-:.--. A ESRTEHCITS
Formacion académica |
w.  Nivel educativo:
Universitaria completa.
h. Grado/situaciin académica:
Titulo profesional olorgado por universidad en las carreras de Administracidn, Conmbilidad,
Economia o afines por la formacion. |
E!pl.'.-l'itl!lﬂll !
Experiencia general: !
Tres (03) afios en el sector pablico o privado,
b. Experiencia especifica:
@ Dos (02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector piblico o privado, de los |
cuales:
@ Lin (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador, supervisor
en &l sector pdblico v/o privado.
% Seis (06) meses de experiencia en ¢l sector piblico,

Requisitos adicionales
=  Contar con especializacion en gestion piblica o afines & sus funciones (minimo 180 horas
aoumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARNUAZ- MANUAL DE CLASTFICAINIR DE CARGOS

1. Planificar Iui.pmmm n!mu:ui del slﬁuma mimm lsu'unvu dn auﬂu‘ull:dad. asi E-mufnllzur
el seguimiento v |8 evaluscion de su cumplimiento en el marco de lo dispuesto por e ente
reclor,

2 Gestionar los procesos vinculados a la gestién contable de bechos econdmicos, financieros
¥ patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de
Contabilidad.

3. Proponer v aplicar normas, lineamientos, procedimientos comables y directivas internas, asi
como realizar seguimiento ¥ evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa
del Sistema Nacional de Contabilidad.

| 4. Organizar v proporcionar la informacion contable para |a determinacion de los costos de los

| servichos municipales.

i 5.  Supervisar el proceso contable de control patrimonial, bajas, alias v depreciaciones de los

| hienes.

i E. Fiscalizar acciones o hechos econdmicos ¥ administrativos que generen obligaciones

1

|

|

| financieras v/o presupuesiales,

7. Coordinar con las unidades orgénicas competentes, el sinceramiento de los registros
contables de los inmuebles, activos fijos y contingencias valorizadas,

B. Coordinar con la Gerencia de Desarmollo Territorial e Infraestructurn v In Oficina de
Abastecimiento la conciliacion de la cuenta infraestructura plblica, las obras en curso y las
liquidaciones de las obras, segin lo dispuesto en la normativided vigente. I

| 8. Organizar, dirigir ¥ controlar la existencia de un archivo adecuade de los documentos |
| contables gjecutados por la Municipalidad, estableciéndose medidas necesarias para su |
| conservacion v seguridad durante ¢l periodo de tiempo fijado por las disposiciones vigentes, |
|
1

para su verificacion por los urgamm de control.
10 L-a.s demis funciones que le asigne el/la J:I'r.{n} de la Oficing General de Administracion y
muelemnasl mcle mmtm:vnnpmia.

an:uﬂu lﬂ:lhnbn
a.  Nivel edocativo:
Universitaria completa,
b. Grado/situaciin académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en |a carrera de Contabilidad.
Experiencia
a.  Experiencia general:
| Tres (03) afos en ¢l sector piblico o privado,
bh. Experiencia especifica:
< Dos (02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector piblico o privado, de
los cuales:
@ Un (01} afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especinlista, coordinador,
supervisor en el sector pablico v/o privado.
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e

% Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico,

Requisitos adicionales

#  Coplegistura v habilitacion profesional vigenne.

« Contar con especializacion en gestidn piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas).

|
|
|
l
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1. Dmgm mpnmnri- unp}ﬂnmm:én ¥ amﬂén de los planes msilru:lmmhﬁ en el ambito

de su competencin.

2.  Definir y organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su dmbito territorial,
conforme a las disposiciones normativas v metodologicas del sistema nacional de
planeamiento estratégico, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con los planes
nacionales v regionales que comespondan. y de las politicas nacionales, sectoriales,
multisectoriales v territoriales.

3.  Supervisar y evaluar la implementacién de los procesos v procedimientos del Plan
Estratégico Institucional y otros planes en coordinacion con los drganos de linea, de
asesoramiento v de apovo en el ambito de su competencia.

4.  Organizar asistencia técnica v supervisar la elaboracion, actualizacidn ¥ modificacion de los
documentos de gestidn institucional.

8. Supervisar v evaluar los proyectos v programas, en el marco del sistema administrativo de
modemnizacién de la gestion pablica, asi como la aplicacion de los procedimientos
administrativos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Admimistrativos (TUPA),

6. Promover y dirigir propuestas innovadoras v de modernizaciin de la gestién piblica en ¢l
ambito de su competencia. |

| 7. Proponer normativas para su aprobacion, gue establescan lineamienios para la

i implementacion de las reglas vigentes en materia de modernizacion en la gestidn pablica.

| B.  Las demis funciones que le asigne ella Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto v aguellas guee le sean EEIE]‘.IIdI.‘E por n-::lr:rnll:nl E:'cpni'ﬂ
acni -'"J-"I-_'n-".-l-ir-ﬂ-ﬂ'Fﬂ'll-_-.-‘l_n“ﬂl'-IE'-" e _r‘--r T gy Syt STy P, T E

ACnEsIos OE] Cargo Csir

' Formacion académica
a.  Nivel educativo: i
Universitaria completa.

' b, Grado/situacion académica: .
Titelo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, -
Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

. Experiencia

' 8. Experiencin general

Tres (003) afios en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica:

@ Dos (02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en €l sector plblico o privado, de
los cuales:

& Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en el sector pablico y/o privade.

< Seis (06) meses de experiencia en ¢l sector phblico.

Requisitos adicionales
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* Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumiladas),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Coordinar por delegacion las fases del Proceso Presupuestario unicipalidad,
sujetdndose 1 las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico y las que emita
ln Direccitn General de Presupuesto Piblico ¢como su ente rector,

2. Proponer la implementar de los procedimientos v lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la municipalidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los
organos y unidades ejeculonas.

3. Dirigirla Programacién Multianual, en coordinacidn con s unidades cjecutoras de la
municipalidad, garantizando  que las prioridades  acordadas institucionalmente
guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con la estructura
presupuestaria.

4 Promover la participacién de la Municipalidad Provincial de Carhuar en procesos de |
cooperacion técnica internacional con gobiernos, organizaciones, agencias de cooperacion,
organismos piblicos, privados, entre otras instituciones, sean csias de indole nacional o
internacional.

§  Monitorear la informacion que se geners en las unidades ejecutoras ¥ centros de costo de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz, respecto a la ejecucidn de ingresos v gastos
autorizados en los presupucstos v sus medificaciones, de acuerdo con el marco limite de los
créditos presupuestarios aprobados,

6.  Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones relacionadas con los procesos
de cooperacién a favor de la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

7.  Las demas funciones que le asigne el/la Jefe(a) de la Oficina General de Planeamienic y
] {las que le sean asignadas i

g e P WEL A b

- e structur
6. Nivel educativa:
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica;
Titula pru-ﬁ:uinnll olorgado pururﬁvmid:lﬂ en las carreras de Fconomin, Contabilidad o l
afines por la formacion. |

_—

Experiencia
s. Experiencia general:
Tres (03) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Das (02) ahos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado, de
los cuales:
& Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en el sector piblico vio privado.
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Pl it
i & Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico,

Requisitos adicionales
s Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas). |
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1. Coordinar y controlar el proceso de cobranza tributos, rertas y de multas en general de la
municipalidad (infracciones tributarias y otros), en coordinacion con la oficina de 1esoreria
estableciendo Jos cuadros de rendimiento de cobranza.

2. Ewvaluar las actividades técnicas orientadas & sistematizar los mecanismos de control de
cobranza en general, asi como de celeridad de estas cobranzas.

3. Supervisar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como eontrolar los aplazamientos
ylo fraccionamientos concedidos en coordinacion con la perencia de administracion
tributaria. ,

4  Planificar v mantener en custodia expedientes, valores de cobranza y los bienes incautados,
embargadas o comisados, que se encuentran en fa subgerencia a su cargo, efectuando el
remate de los mismos cuando ello proceda en el ejercicio de sus funciones.

5 Validar y visar para la firma del gerente de administracicn tributaria, de conformidad con lo
dispuesto por el texto Gnico ordenado del codigo tributaric, segin corresponda las drdenes
de pago v resoluciones de determinacidn de todos los contribuyentes omisos al pago de sus
obligaciones tributarias formales que se encuentren debidamenie registrados en la base de
datos del sistema, en prevision de la prescripeion de la deuda tributaria.

. Presentar el andlisis v conciliacién diaria de recibos de pagos cfeciuados por los
contribuyentes v el usuario en general, estableciendo la cuadratura entre Jo emitido v lo
cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los mismos. -

7. Evaluar el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria ¥ no tributaria,
determinando los saldos pendicntes de cobranza. asi como efectuar la conciliacion mensual
de cuentas con la oficina de contabilidad.

8 Las demis funciones que le asigne elfla Gerenteda) de Administracion Tributaria ¥ aquellas

ue le sean asignadas por nOMMALIVE EXpIEsE

‘Requisitos del cargo eatrogworal

Formacion académica

#.  Nivel educative:
Universitaria completa. |

b. Grado/situaciin académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracidn, Derecho,

____ Contabilidad, Economia o afines por la formacicn.

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) afios en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica:

& Dos (02) aflos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o privado, de
los cuales:

& Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en &l sector pablico y/o privada.
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% Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico,

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestidn piblica o afines & sus funciones {minimo 180 horas
acumuladas),
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1. Dirigir los procedimientos de ejecucion coactiva y ejercer a nombre de la entidad las

acciones de coercion para el cumplimiento de la obligacion tributaria o no tributaria.

Dirigir v coordinar el proceso de fiscalizacion tributaria ¥ no tributaria, orientada a detectar

omisos, evasores v morosos de obligaciones tributarias a fin de incrementar Ia base tributaria.

Conducir la fiscalizacién no tributaria municipal, asi como hacer cumplir las obligaciones

tributarias v administrativas.

Evaluar la estadistica cuantificada de nuevos contribuyentes, que se han incorporado al

universo via proceso de Fiscalizacion, emitiendo los informes correspondientes.

Coordinar con instituciones, como: SUNAT, organismos del Estado, registros piblicos,

municipalidades distritales v otros, para establecer programas de cruce de informacion,

orientadas a optimizar &l proceso de fiscalizacion tributaria y no tribastaria.

6. Evaluarlos actos de coercién para cobro o ejecucion de ohras, suspensiones,
paralizaciones, modificacion o destruccidn de estas que provengan de actos administrativos
de cualguier entidad, salvo regimenes especiales.

7.  Supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante dictamenes o multas
administrativas o tributarias en estricto cumplimiento de la norma.

8. Otras funciones asignadas por el/la Gerente de Administracion Tributaria ¥ aquellas que le

i dns pi I‘rﬂ:m'hﬁti"l'l.ﬂ: HLET]

equisitos del cargo estructursl

- Formacifin académica

a. Nivel educativo:

Liniversitaria completa.
b. Grado/situncidn académica:
Titulo profesional otwrgado por universidad en la carrera de Dereche, Administracion,
Economia, Ingenieria indusirial, o afines a la formacion.

Experiencia

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

b. Experiencia especifica:

4 Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/'o materia en el sector publico o privado, de
los cuales:

& Un (01) aflo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en el sector piblico y/o privado.

& Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales
s  Contar con especializacidn en gestion piblica o afines a sus funciones (minima 180 horas
acumuladas).

2w op
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1. Proponer normas para promover el desamollo empresarial, comercial de productos y
servicios v el turismo local, en concordancia con las normas nacionales sobre la matesia.

2.  Supervisar el controlar los planes de desarrollo econdmico local.

3. Evaluar las scciones de promocion orientadas a mejorar la productividad y competitividad
de las empresas de las zonas urbanas ¥ rurales de ln provincia.

4.  Fomentar la creacion, formalizacion v ¢l desarrollo de la micro y pequefia empresa y del
empleo en la zona rural ¥ urbana.

5,  Promover el funcionamiento de fuentes de informacion turistica en lugares estratégicos de
los lugares de afluencia turistica,

6. Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocion turisticas, !

7. Las demis funciones que le asigne el'la Gerente(a) de Desarrollo Econdmico v aquellas que

le sean asignadss por normativa expresa.

! T L T S MUt G S L o S SRR
Formaciton académica
| m.  Nivel educativo:
| Universitaria completa, I

' b, Grado/situaciin académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Ingenieria |
Agrénoma, Turismo o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) afios en el sector pablico o privado.,
b. Experiencia especifica:
& Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado. de
los cuales:
& Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
| supervisor en el sector piblico y/o privado.
% Seis (06) meses de experiencia en el sector plblico,

Contar con especializacién en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 hosas
acumuladas),

Enquhimu adicionales
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. Niviel eduocativo:
Universitaria completa.
b. Grado/situscion academica:
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Fmpm:r ¢ implementar las normas para el comercio ambulatorio, acopio, -Htp-rndm.

almacenamiento v comercializacién de alimentos v bebidas. en concordancia con las normas

sobre la materia.

Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene v ordenamiento

del acopio. distribucion, almacenamiento ¥ comercializacion de alimentos v behidas.

Evaluar el control de pesos v medidas, asf como el del scaparamiento, la especolacion v a

adulteracion de productos y servicios.

Planificar la construceitn, equipamiento ¥ mantenimiento de mercados de gbastos que

atiendan las necesidades de los vecines de su jurisdiccion, asi como camales. silos, terminales

terrestres ¥ bocales similares, para apoyar a los productores y pequefios empresarios locales.

Supervisar ¢l funcionamiento de los mercados de abastos, camales, v locales similares v

desarrollar v ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos para garantizar la

calidad v procedencia de productos de consumo humeno, en coordinacion con las

municipalidades distritales.

Validar y otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de |

SETVICIos.

Fiscalizar las actividades ecomdmicas con el fin de wverificar el cumplimienio de las |

obligaciones de los titulares de las licencias de funcionamiento.

Las dﬂn.!.s funciones que le asigne el'la Gerente(a) de Desarrollo Econdmico v agquellas que
das p rnurma.tlﬂ EXPress.

r | r:|-':.1=.rl*|"!='""a '|= I |,-_ =T —|- ...F' E'--:.. i-..,...._‘_.'i'.lf-'ﬁ = __. . -I::I

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Economia,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, o afines por la formacidn.

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (03] afios en el sector plblico o privado
b. Experiencia especifica:
% Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pdblico o privado, de |
los cuales:

% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista. coordinador,

superviser en el sector publico y/o privado.
% Seis (D6) meses de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acurmuladas).
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{

| Fl'ugr‘mnq.r, dmg_ur, qp;m ¥ controlar h; u:umhdﬁ un-:uhdla con la elnbnmm dr.
instrumentos normatives. el otorgamiento de cenificaciones urbanas, ¥ emisién de informes
técnicos sobre lis resoluciones de habilitacidn urbana de municipalidades Distritales de la
provincia de Carhuaz.

2. Dirigir participativamente v en coordinacidn con las municipalidedes distritales, implementar
los Planes de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Rural, esquemna de zonificacion de éreas
urbanas, ¢l Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos v otros planes especificos.

3.  Onorgar autorizaciones, licencias v fiscalizar las habilitaciones wrbanas, construccion,
remodelacion o demolicién de inmuebles v declaratorias de fibricas, ubicacion de avisos
publicitarios v propaganda politica. como construccion de estaciones radioeléctricas v tendido |

l de cables de cualguier naturaleza.

4. Fiscalizar las habilitaciones wrbanas, construccién, remodelacion o demolicidn de |
inmuebles ¥ declaratorias de fibricas, asi como ubicacion de avisos publicitarios v propaganda |
politica, asi como construccidn de estaciones radioeléctricas v tendidas de cables de cualquier |

| niturnlesa |

5. Evalvar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad v |

ubicacidn de anuncios v avisos piblicos,
6. Dirigir la elaboracion del informe técnico sobre los tramites de constancia de posesion para la
{ factibilidad de servicios basicos dentro del dmbito de aplicacion de la Ley N® 28687- Ley del
Desarrolle y Complementaria de Formalizacién de la Propiedad Informal, scceso al suelo ¥ |
dotacién de servicios bdsicos, su Reglamento y normas complementarias. para todas las |
posesiones informales asentadas en la jurisdiceidn del distrito de Carhuaz.
7. Las demas funciones que le aslgm: cl/la Gerente(a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura v |

Requisitos del cargo estruetuorsl 1

Furmuciﬁu scadémica

a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado/situseion académica:
Titule profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingemieria Civil, Arguitectura o
pfines por la formacion,

Erptrir.n{:ll
Experiencia peneral;
Tres (03) afos en el sector pablico o privado.
b. Experienciz especifica:
| & Dos (02) afios de experiencia en la funcidn v'o materia en el sector publico o privado, de ]ﬂ'!i
cuanles: ,
% Un -[{1]} ato de uxplml:mm en cargos de jefe, subperente, especialista, coordinador,
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ol
% Seis (06) meses de experiencia en el sector pdblico,

Requisitos adicionnles

s Colegiatura v hahilitacion profesional vigente.

o«  Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas).
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1. Supervisarla programacion v ejecucion de estudios, proyecios y obras de infraestructura piblica
urbana v rural de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano.

2. Evaluar los proyectos de inversion y aprobar las inversiones de optimizacidn, de ampliscion |
marginal, de reposicidn y de rehabilitacion que se enmarquen en las competencias de la
Municipalidad Provincial de Carhunz.

3.  Proponer los contenidos, las metodologias ¥ los pardmetros de formulacion y evaluacion
aprobados por ¢l rector del Sistema Nacional de Programacitn Multianual y Gestidn
de Inversiones, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la

' formulacion v evaluacion de los proyectos de inversitn cuyos ohjetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la municipalidad.

4,  Dirigir la formulacidn de las fichas técnicas y los estudios de reinversion con el fin de sustentar
la concepeidn téenica, econdmica y ¢l dimensionamiento de los provectos de inversion, teniendo
en cuenta Jos objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de
Programacién Multianual de Inversiones; asi como los fondos piblicos estimados para la
operacién ¥ mantenimiento de los activos generados por el provecto de inversion y las formas
de financiamiento.

8. Evaluar el registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion ¥ las inversiones de
optimizacitn, de ampliaciin marginal, de reposicion ¥ de rehabilitacion.

6. Dirigir la claboracién de la consistencia técnica entre el resultado del expedienie técnico o

| documento equivalente v la ficha téenica o estudio de reinversidn que sustentd la declaracion
de viabilidad de los proyectos de inversidn.

7. Ciestionar los registros sobre las inversiones que solicite [ Direccion General de Programacion
Multianual de Inversiones y los demds drganos del Sistema Nacional de Programacion
Multianual v Gestion de Inversiones.

8. Supervisar y controlar la elaboracion de expedientes téenicos a ser ejecutados por la |
municipalidad, asi como los elaborados por servicios exiemas, en concordancia con las normas
vigentes.

9.  Administrar el eguipo mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de propicdad de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz, conjuntamente con los operarios, conductores de las
distintas unidades.

10. Las demis funciones que le asigne el/la Gerente(a) de Desarrollo Territorial e Infraestructura ¥

ignadas por normativa exp
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'@, Nivel educativo:
Universitarin completa. .

b. Grado/situncidn académica:
Titule profesional otorgade por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria
Agricola, Arquitectura, o afines por la formacidn. : )

Experiencia .

a.  Experiencia general:

Tres (03) afios en ¢l sector publico o privado.




MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE CARNUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

el
b.  Experiencia especifica:
% Dos (02) afos de experiencia en la funcidn v/'o materia en el sector piblico o privado, de los
cuales:
< Un (01) aflo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
i supervisor en &l sector plblico v/o privado.
| & Seis (06) meses de experiencia en ¢l sector piblico.

|
Requisitos adicionales
o  Colegiatura v habilitacion profesional vigente,
. Contar con especializacion en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas).
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Proponer v aplicar normas, programas ¥ proyecios
wansporte piblico, en concordancia con las normas vigentes.

2. Supervisar el servicio de limpieza piblica, proceso de disposicion final de residuos solidos,
liquidos ¥ vertimientos industriales que se producen en la jurisdiccion de la provincia,

3. Proponer y aplicar normas, politicas, programas y proyectos para la conservacion de parques ¥
Jjurdines, entre otros. I

4 Supervisar y controlar los parques y jardines, directamente 0 & traves de concesiones.

5, Evaluar y fiscalizar los servicios higiénicos y bafios de uso pablico en buen estado.

6. Planificar la construceién de terminales terrestres, otorgar los cedificados y autorizaciones
necesarias para su construccidn ¥ funcionamiento, asi como a las estaciones de ruta del servicio
de transporte provincial de personas de su competencia, segiin corresponda.

7. Controler ¢l servicio piblico de transporte urbano de su jurisdiccion, mediante i deteccidn de
infracciones, imposicion 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.

8.  Planificar, mantener y renovar los sistemas de seflalizacion de transito en su jurisdiccion ¥
nomenclaturas de vias, de conformidad con el reglamento nacional respective v en coordinacidn
con las municipalidades distritales y la Gerencia de Desarrollo Territorial ¢ Infraestructura,

9. Las demds funciones gue le asign Gerente(a) de Servicios Municipales v Gestidn

&,
R

a.  Nivel educative:
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agrinoma, Administracion, Derecho, Ingenieria Civil, o afines por la formacion.

Experiencia
a.  Experiencia general:
Tres (03) afios en ¢l sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:
& Dos (02) afios de experiencia en la funcidn vio materia en el sector piblico o privado, de los |
cuales:
% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especinlista, coordinador,
supervisor en el sector piblico y/o privado.
& Seis (06) meses de experiencia en el sector publico.

HRequisitos adicionales
s Contar con especializacién en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas}.
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Funclones del eargo estructurst .

1. Fiscalizar el manejo v la prestacion de los servicios de limpieza poblica que realicen las
municipalidedes distritales y empresas operadoras de residuos solidos en cada uno de los
distritos que conforman ¢l dmbito territorial de su provincia; esta funcidn no abarca la
fiscalizacidn de infracstructuras de residuos sélidos (p.ej. rellenos sanitarios, plantss de
tratamiento, plantas de valorizacion, entre otras). competencia que corresponde al DEFA.

2. Planificar, dirigir, controlar v evaluar los sistemas de residuos silidos, desde la etapa de

| recoleccion hasta el destino final.

3. Programar, controlar y evaluar los vehiculos de recoleccion de residuos solidos v recorrido, hora
v dia para la recoleccion,

4.  Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a las areas conformantes a la gerencia.

S,  Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el servicio
de limpieza pablica.

6. Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacidn con las municipalidades
distritales v los organismos regionales y nacionales pertinentes.

7. Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, msi como encargarse de la
implementacién de procedimientos para el mejor desempefio de las funciones. entre otros.

8. Las demas funciones que le asigne el/la Gerente(a) de Servicios Municipales v Gestion

i  aguelias que Je sean asignads i .

3 1 LN A
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- Formacién académica
| g, Nivel edocativo:
Universitaria completa.
b. Grado/situncitn académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitario, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronoma o afines por In formacion. I
Experiencia
a.  Experiencia general:
Tres {03) afios en el sector publico o privado.
b, Experiencia especifica:
& Dos (02) afos de experiencia en la funcién v/o materia en el sector publico o privado, de los
cuales:
@ Un (01) afo de experiencia en cargos de jefe, subgerente. especialista, coordinador,
supervisor en ¢l sector piblico y/o privado.
& Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico.

A

| Requisitos adicionales
«  Contar con especializacion en gestidn piblica o afines a sus funciones {minimo 180 homs
acumuladas).
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1. Coordinar el desarmollo de las acciones relacionadas con los procesos d-: la gestion de n:agn de
desastre en la Provincia de Carhuaz, desarrollando los componentes de gestion prospectiva,
correctiva y reactiva.
2,  Proponer ¢ implementar el Plan Integral de Prevencion v Contingencias para la atencion de
I situaciones de emergencia, urgencia, desastres v sinkestros, en coordinacion con el Instituto
- Nacional de Defensa Civil (INDECT).
|3, Planificar v ejecutar simulacros de desastres en instituciones educativas, centros laborales, |
' comunales, locales piblicos y privedos, gue permitan sistematizar la experiencia para |
retroalimentar los planes de prevencidn, confingencia, emergencia y urgencia
Evaluar las condiciones de seguridad en los espectaculos piblicos.
Evaluar daiios y realizar el analisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas
pertinenies para la declaratoria del estado de emergencia v la  informacién  técnica ¥
cientifica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccidn para la prevencion de
riesgos v desastres,
6. Proponer manuales, lineamientos, directivas u otros documentos relacionados con los asuntos
d su competencia, en coordinacién con el Grgano competente.

7.  Coordinar el establecimiento de los mecanismos necesarios de preparacion para la atencidn a la |
emergencia con el apoyo del INDECL, en los casos de peligro inminente.

8 Las d:mis funciones que le a.:alg.ne elfa E:rml:{nl de Servicios Municipales v Gestion
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Formacion académica
a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.
h. Grado/situacion scadémicn:
' Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Geoldgica, Ingenieria
Civil, Ingenieria Apronoma, Ingenieria de Sistemas. Arquitectura o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (03) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencin especifica:
% Dos (02) afos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o privado, de los
cuales:
& Un (01) afo de experiencis en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador, |
supervisor en el sector pdblico y/o privado. |
% Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales
| ®  Colegiatura y habilitacion profesional vigente.
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« Contar con especializacion en Gestidn Piblica o afines a sus funciones (minime 180 horas

poumubadas),
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Proponer ¢ implementar normas, politicas, programas ¥ proyectos en salud, cultura, deporte,

recreacitn, defensa v promocidn de los derechos cindadanos, en concordancia con las normas
vigentes,

2.  Controlar los proyecios, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los
imbitos de educacion, cultura, deporte, recreacidn v salud,

3. Planificar ¢ implementar programas de alfabetizacion en la jurisdiccidn provincial, en

coordinacion con el sector educacion, el gobierno regional, las municipalidades distritales,

juntas vecinabes, centros poblados y organizacion

es sociales de base.

Planificar, ejecutar v conirolar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion con el

gobiemo regional ¥ considerando en el curriculo contenidos significativos de su realidad

sociocultural, econdmica, productiva, ecoldgica, desarrollo de nuevas tecnologias, entre otros.,

6.  Supervisar la gestion pedagdgica v administrativa de las instituciones educativas bajo su
jurisdiccidn, en coordinacidn con el Gobierno Regional.

7.  Fomentar v apoyar la creacion de grupos culturales, de ane ¥ de ciencias, asi como la generacion
de mecanismos de cooperacion con entidades piblicas y privadas y organismos internacionales
con la finalidad de promover proyectos ¥ actividades de innovacion tecnologica y contribuir
con ¢l desarrollo local y de los estudiantes.

8. Planificar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitaria y profilaxis
bucal.

9. Las demds funciones que le asigne el/la Gerente(a) de Desarrollo Social v aquellas que le sean

g
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ormacién académica
a.  Nivel educativo
Universitaria completa
b.  Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Medicina. Administracion,
Psicologin, Sociologia. Ingenieria de Sistemas o afines por la_formacion.
Experiencia
a.  Experiencia general
Tres (03) afios en el sector poblico o privado,
b. Experiencia especifica
4 Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de los
cuales:
% Un (01) afo de experiencia en cargos de jefe. subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en el sector poblico v/o privado,
% Seis (06) meses de experiencia en el sector plblico.
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e

Requisitos adicionales

*  Contar con especializacidn en gestidn piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuiadas), _|
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L. meuw ¥ SUpervisar 1u m:tmd:dts prevmnvu- prummmll:s d:npdusn ln pmtmm{:ﬂ de la-
salud de los vecinos, asi como las acciones, proyectos o programas destinados al mejoramiento
de ia calidad de vida en general.

2.  Dirigir campafias de monitoreo nutricional en coordinacion con ¢l Ministerio de Salud, con la
finalidad de verificar la reduccion de |a desnutricion cronica infantil en nuestro distrito y emitir
los informes respectivos,

3. Coordinar con el Ministerio de Salud, talleres vinculados a crecimiento v salud de los nifios, asi
como dar 8 conocer la importancia de las vacunas en los infantes, a través de consejerias
educativis v demostrativas.

4. Proponer e implementar normas, politicas, programas v proyvectos para la gestion de los
programas sociales.

£ Programar, ejecutar v controlar los procesos para promover ¢l desarrollo social ¥ lucha contra
la pobreza en la jurisdiccién de la municipalidad en coordinacién con las municipalidades
distritales. i

6.  Planificar y supervisar jos programas locales de lucha contra [a pobreza v de Desarrollo Social |
del Estado, propios v transferidos, asegurando la calidad ¥ focalizacidn de los servicios, |a
iguaidad de oportunidades v el fortalecimiento de la economia regional y local.

7. Coordinar las acciones necesarias parn ¢l manlenimiento v buen funcionamiento de las |
instalaciones de comedores populares, clubes de madre, vaso de leche v demas infroestrictura |
& cargo de la subgerencia.

8. Dirigir la operatividad del programa de vaso de leche, programa de complementaciton
alimentaria, y PANTBC.

9.  Coordinar y supervisar el funcionamiento de ka Oficina de OMAPED.

10. Las demas funciones que le asigne elfla Gerente(a) de Desarrollo Social y squellas que le sean

E51T ul:l.a.s. Dar NOrmative cxp
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Formacion H:ld&miu

.  Nivel educativo;
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carrerns de [ngenieria Industrial, Ing.emenl
de Industrias Alimentarias, Nutricién, Sociologin, Asistencia Social, Psicologia, Educacidn, o |
afines por la formacion, |

11

Experiencia
| a. Experiencia general:
Tres (03) afios en el sector pitblico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Dos (02) aftos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado, de los
cuales:
< Un (01) afo de experiencia en cargos de jefe. subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en el sector piblico y/o privado.
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Bt
i %  Seis {06) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos sdicionales |
s Contar con especializacién en gestibn pdblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas),
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Proponer y aplicar normas y mecanismos para la seguridad ciudadana v la conceriacidn y participacion activa
de los vecinos en |a gestion municipal,

Planificar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar s participacion vecinal.

Dirigir ¥ controlar la realizacién de las elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales Comunales,
Controlar bos servicios de serenazgo. vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de la
jurisdiccadn, de acverdo a Ley.

Diirigir operativos de seguridad civdadana en coordinacion con la Policia Nacional, el Ministerio Piblico y
oiros gue §a situacidn lo amerite,

Proponer y ejecutar los programas de instruccion y entrenamiento permanente del personal de seguridad.

. Chras funciones uﬁnﬂu i la ﬁ inmediata, relacionadas a las funciones del ﬁ estruciural,

Formacidn académica

8. Mivel edueativat
Liniversitaria completa.

b, Gradofsituaciin académica:

Titlo profesional otorgado por universidad en las carreras de  Administracidn, Derecho o afines por la
formacidn o Licenciado de las Fuerzas Armadas,

Expericncia
a.  Experiencia general:
Tres (03) afos en el sector piblico o privado. |

b.  Experiencia especifica:

@ Duos (02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en el secior piblico o privado, de los cuales:

% Un (01} afio de experiencia en cargos de jefe, subgerenie, especialista, coordinador, supervisor en el

sector piblico y/o privado,
% Seis (D8) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisiios sdicionales
L Contar ¢con especializacién en gestidn piblica o afines & sus funciones (minimo 120 horas acumuladas),

A A
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1.  Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
sancamiento del distrito,

3. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

4.  Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados.
organizaciones comunales o directamente,

§. Promover la conformacidn de organizaciones comunales (JASS, Comité u otras formas de
organizacion ) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

6.  Brindar asistencia técnica y supervisarlas a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de sancamiento del distrito.

7. Programar, dirigir y ejecutar campadias de educacion sanitaria v cuidado del agua.

8. Odras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Formaciin académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado/situscitén académica:
Thulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Sanitaria. Ingenieria
Civil, o afines por la formacidn. -

Experiencia .

a. Experiencia general:

b. Experiencia especifica:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARG(OS

Planificar v promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrite, de conformidad
con las leyes ¥ reglamentos sobre la materia,

Tres (03) afios en el sector pablico o privado.

% Dos (02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector piblico o privado, de
los cuales:
% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe. subgerente, especialista. coordinador,
supervisor en el sector piblico yo privado.
% Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Contar con especiglizacién en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 120 horas
seumuladas),
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Planificar, proponer, gjecutar la estrategia v acciones de gobierno digital en la municipalidad,
e integrarlas con otras entidades, de ser necesario, que estén alineadas a los ohjetivos
institucionales, en el marco de la normativa vigente,

1.  Promover el desarrollo de provectos de aplicacién y usos de tecnologia digital que apoven
en ¢l andlisis, procesamiento v monitores de los actividades operativas ¢ inversiones, asi
como agquellas orientadas a brindar una mejor atencidn al civdadano, en coordinacion con
las unidades de organizacion de la municipalidad.

3. Gestionar la carfera de proyectos de innovacion tecnologia, tecnologias digitales o otros, en
coordinaciin con las unidades de organizacion de la municipalidad.

4.  Planificar los lineamientos, directivas, protocolo ¥ otros documentos de gestion para la
implementacion de las materias de gobierno digital en la Municipalidad, asi como velar por
su cumplimiento.

3. Monitorear la ejecucion de convenios interimstitucionales en materia de integracion e
interoperabilidad de sistemas de informacidn con otras unidades.

6. Supervisar el desarrollo de estudios v provectos de la sepuridad de informacién v de

gobierno digital.

7. Promowver e implementar las mejores pricticas de gestion de la seguridad de |a informacian
¥ de gobiemo digial.

8. Otras funciones asignadas por la jefaturs inmediata, relacionndas a las funciones del cargo
estructural.

Formacion académica

u,  Nivel educativo:
Universitaria completa.
b, Grado/situacién scadémica;
Titulo profesional otorgado por universidad en las camreras de Ingenieria informiética v
Sistemnas o afines por la formacion,
Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (03) afios en el sector privado o pliblico.
b. Esperiencia especifica:
% Dos (D2) afios de experiencia en la funcidn y/'o materia en el sector plblico o privado, de
los cuales:
% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en ef sector piblico v/o privado,
@ Seis (06) meses de experiencia en el sector pabhico.

Requisitos adicionales
=  Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones {(minimo 120 horas
acumuladas).




8
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Coordinar la organizacibn de los procesps del Sistema Adminsstrative de Tramite
Documentario de la municipalidad.

Custodiar la correspondencia que emiten las Unidades organicas y coordinar su distribucion
externa.

Evaluar el uso v aplicativo del software del Sistema de Tramite Documentario en la
municipalidad.

Dirigir ¥ supervisar el Archive Central de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, de
conformidad con las normas, lineamientos v prientecionces del sistema nacional de archivos,
Administrar ¢l archivo documentaric de la municipalidad, proponiendo e implementando
medidas concernientes a la conservacidn, integridad v adecuada utilizacitn de los
documentos del archivo,

Presentar, aplicar v evaluar sisternas informaticos que agilicen el trdmite en observancia de
las directivas y procedimientos del sistema de gestidn documentaria.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de seguridad y conservacion del acervo
documentano de la municipalidad.

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

Formacion académica
a.  Nivel edueativo:

Liniversitaria completa. L
b, Grado/situscidn académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en las cerreras de Derecho, Economia, |
Administracidn, o afines por la formacidn, |

Experiencia
a.  Experiencia general:

Tres (03) afios en el sector piblico o privado.
b.  Experiencin especifica:

% Dos (02) afos de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales:

% Un (01} aflo de experiencia cn cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en el sector piblico yv'o privado.

¢ Seis ((6) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimao 120 horas
acumuladas),
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Evaluar reportes y'o denuncias recibidas en la secretaria téenica de los Procedimientos

Administrativos Disciplinarios (PAD).

2. Analsis legal de los reportes y denuncias.

3.  Evaluar los proyectos de informes de precalificacidn, provectos de informes de drganos

instructores v sancionadores, asi como de otros documentos necesarios para los fines del

procedimiento,

Dirigir la elaboracion de los informes de Grgano instructor v sancionadaor.

Proponer los proyvectos de resoluciones, emitidas por los distintos drganos v unidades

orginicas, en relacion con medios impugnatorios interpuestos relacionados a los

procedimientos administrativos disciplinarios.

6. Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

7. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunts comision de una
falta.

(B Owas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del |

| ﬁ estructural, |

Formacion académica
a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.
k. Grado/situacion académica:
Titwlo Profesional otorgado por universidad en |a carrera de Derecho, Administracion,
Contabilidad, o afines por la formacidn. [
Experiencia
4. Experiencia general:
Cuatro (04} afos en el sector plblico o privado. [
b.  Experiencin especifica: |
% Tres (03} afos de experiencia en la funcidn vio materia en el sector piblico o privado, |
de los cuales:
€ Dos (02) afos de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinadaor,
supervisor en ¢l sector piblico y/o privado.
< Un (01) afo de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

#  Colegiatura y habilitacion profesional vigente.

»  Contir con especializacion en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 120 horas |
acumuladas), I

w e
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Planificar ¥ conducir la gjecucion de las actividades de ejecucion coactiva de acuerdo a
la normatividad vigente.

2. Coordinar el seguimiento & la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva para
asegurar ¢l cumplimiento de la cobranza a su cargo,

3. Instruir y analizar los expedientes begales contentivos de los diferentes casos.

4.  Supervisar el cumplimiento de los plazos v procedimientos establecidos por ley, respecto
del inicio del procedimiento de gjecucion coactiva,

5.  Ejecutar las medidas cautelares v los actos de ejecucion forzosa sefalados en el Ley de
Procedimiento de Ejecuciém Coactiva y su Reglamento.

B. Redactar correspondencia, informes, memordndums, oficios, documentos varios de
mediana complejidad.

7.  Onras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Formacidn académica
a.  Nivel educative;
Universitaria completa.

| b GradoSsituacion académica:
' Titulado profesional en la carrera de Derecho.
Experiencia

a. Experiencia general:
. Tres (03) aftos en el sector pablico o privado.

' b.  Experiencia especifica: . .
% Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de

los cuales:

< Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista. coordinador,
supervisor en el sector pablico y/o privado.

€ Scis (06) meses de experiencia en ¢l sector piblico,

Requisitos adicionales

. Contar con especializacidn en gestion phblica o afines a sus funciones (minimoe 120 horas
acumuladas).

«  Otros requisitos establecidos en Ia Ley N* 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion
Cosctiva.”
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. Planificar, organizar, ejecutar, evaluar, ¥ mejorar permanentemente los procesos de

captacion, tratamiento, produccion, distribucion, medicion, facturacidn, y control de la |

calidnd del agua potable.

Planificar, organizar, ejecutar, evaluar, v mejorar permanentemente los procesos de

recoleccidn, conduccidn, y tratamiento de las aguas servidas, vigilando por el equilibrio

ecoldgico.

3. Suministrar de servicios de agua potable v sancamiento a la poblacién en el dmbito de su
Jjurisdiccidn.

4. Dar cumplimiento a las normas v disposiciones que emite la Superintendencia Nacional de
Servicios de Saneamiento — SUNASS, v demiis normativa legal vigente,

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

bt

Formacidn académica

. Nivel educative:
Umiversitario completo.
| b Grado/situmcibn académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Ingenierin Sanitaria, Ingeniero Ambiental, o afines por la formacidn.
Experiencia
#. Experiencis general:
Tres (03) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Duos (02) afios de experiencin en la funcidn v/o materia en €] sector publico o privado, de |
los cuales:
% Un (01) oo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador,
supervisor en el sector pdblico yio privada.
@ Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico.

|
1

Requisitos adicionales:
=  Coniar con especializacion en gestion pablica o afines & sus funciones {minimo 120 horas
acumuladas).
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Clasificaciin Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Asesor (a)

Funciones del cargo estructural

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

1. Asesorar en asuntos administrativos al Alcalde, Gerencias, Subgerencias, Oficinas |
Generales u ofras unidades organicas de In Municipalidad Provincial de Carhuaz, las
actividades del proceso de formulacién y/o actualizacion de politicas en ¢] ambito 1€cnico
y social de la Municipalidad.

| 2. Asesorar al Alcalde en la toma de decisiones ejecutivas para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Municipalidad,

3. Ascsorar la gestion ante organismos piblicos, entidndes cooperantes nacionales v |
extranjeras el financiamienio de los provectos priorizados, |

| 4. Asesorar en la emision de los actos resolutivos, '

| 5. Emitir conceptos juridicos- legales solicitados por las diferentes imidades organicas de

| la Municipalidad,

| 6. Proponer pautas para el desarrollo vio perfeccionamiento de programas ¥ diversos
provectos, '

| 7. Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacion para la solucion de problemas. |

B.  Absolver consultas formuladas por la gerencia municipal representando allernativas de |
solucidn, en proyectos, estudios, investigaciones vy otros relacionados con su |
especialidad. |

8.  Panicipar en la revisidn de actos administrativos provectados en otras dependencias. '

10.  Otras funciones asignadas por la jefaturn inmediata, relacionadas a las funciones del i
cargo estructural. =

Requisitos de cargo esiructural |

Formacién académica

a.  Nivel educativo:

Universitaria completa,

b, Grado/situacién académica: |
Titulado Profesional otorgado por universidad en In carreras de Derecho, |
Administracion, Contahilidad o afines a [ formacion. |

Expericncia |

#. Experiencia general:

Cinco (05) afios en ¢l sector piblico, |

bh. Experiencia especifica: I

pestidn publica, v conduccion de personal, de los cuales:

< Dios (02) afos deben ser en puestos o cargos de direceidn en el sector piblico o privado |
o su equivabencia, en ambos casos con reporte directo a la alta dirececidn.

% Un (01) afic de experiencia en ¢l sector publico. |

** Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Reqguisitos adicionales:
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Colegiatura y habilitacion profesional vigente.
Con grado de Maestria en Gestion Pliblica,
Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 90 horas

| acumuladas).
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Clasificacidn Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en Arquitectura

Funciones del cargo estructural

1. Discutir los objetivos, requerimientos y el presupuesto de un proyecto arguitectonico o
urbanismo

1.  Informar sobre la conformidad del planeamiento con la legislacion vigenie v la
ordenacion proyveciada,

3. Desarrollar los trabajos de construccion con sujecion a los planes y especificaciones |
técnicas aprobadas.

4.  Elaborar v evaluar informes técnicos sobre arguitecihura,

5, Precalificar los expedientes para ser revisados por la comision wenica calificadora.

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

Requisitos de cargo estructural

Formacidén académica

a.  Nivel educative:
Uimiversitaria completa,

b.  Grado/situaciin académica:
i Titulado profesional otorgado por la universidad en la carrera de Arguitectura.
| Experiencia
.  Experiencia general:
Dos (02) ados en el sector piblico o privado,
| b.  Experiencia especifica:
< Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el secior piblico o privado,

de los cunbes: .

% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialistu, en el |

sector piblico !

. Requisitos adicionales |

s  Cursos o programas de especializacion en Gestion Piblica o afings @ sus funciones
| (minimo 90 horas acumuladas). |
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico — Especialista SP-ES Especialista en Control previo

Fundnnu del cargo estructural
Verificar que las operaciones financicras se gjecuten de acuerdo con criterios de
efectividad, eficiencia v economia.

2,  Verificar la correcta formulacidn v presentacion de la documentacion sustentatorio de la
gjecucion de compromisos v pagos,

3. Verificar y comprobar la documentacién sustentatoria de las Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios entre otros.

4, Suscribir documentos revisados en seftal de conformidad como requisito para proseguir |
con la fase de devengado v girado,

§.  Apovary participar en las actividades que disponga ella Jefe(n) de Contabilidad.

6. Ohwras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones del |
cargn estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacitn académica

a.  Nivel educativo: [

Lniversitana completa,

| b Grado/situscion académica:
Titulado profesional otorgado por universided cn la carmera de Administracion,
Contabilidad o afines por ln formacion,

Experiencia

a.  Experiencia general:
[os (02) afios en el sector pablico o privado.

| b, Experiencia especifica:

; % Uno (01) afo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado,

de los cuales:
€ Secis (06) meses de experiencia en ¢l cargo de asistente, analista, especialista. en ¢l
sector piblico.

Requisitos adicionales

" Conocimientos v experencia operativa en el SIAF.

# Cursos o programas de especializacion en Gestién Piblica o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas ), _ |
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Clasificacién Sigia Cargo Estructural

Servidor Pablico — Especialista SP-ES Especialista Administrativo(a)

Funciones del cargo estructural

Programar, organizar, dirigir, controlar, v evaluar los procesos ¥ actividades referentes
a los Sistemas de Administracidn, Comabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Recursos
Humanos ¢ Informética v Sistemas. para ¢l desarrollo ¥ desempefio de las politicas
institucionales en calidad de drgano de apovo a la gestion de la entidad. !

2.  Coordinar v supervisar la ejecuciin de las actividades de administracidn en el dmbite
de su competencia, para contribuir con el logro de los objetivos de la Oficina,

3. Coordinar con lns diferentes dependencias de la Entidad, de corresponder con Entidades
Externas acorde a sus funciones, para garantizar el cumplimiento de los procedimientos

| v objetivos determinados para la Oficina,

4.  Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de la gestién con las
dependencias de la Entidad, para gestionar su atencion y control en cumplimiento de las
NOTMAS.

5. Supervisar la adecuada administracion y ejecucidn del presupuesto institucional, para
informar ¢l avance v requerir amplisciones presupuestales de ser el caso.

& Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia,

7. Analizar expedientes y formular o emitir informes para el drgano o unidad orginica a la
cual pertensgce.

8. Formular ¥ coordinar programas, asi como ejécutar actividades de fa especiahdad.

9.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones del
CArgo estructural. -

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a.  Nivel educativo:

Universitaria completa.

b, Grado/situacion académica:

Titwlo universitario en Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industnal o
afines a Ia formacion,

Experiencia

#. Experiencia general:

Dos {02) afios en ef sector piblico o privado. '

b. Experiencia especifica:

& Uno (01) afio de experiencia en la funcidn v'o materia en el sector plblico o privado,
de los cunles:
& Seis (06) meses de expeniencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en ¢l
: sector publico.
- Requisitos adicionales
| & Cursos o programas de especializacion en Gestion Piblica o afines a sus funciones
i {minimo 90 horas acumuladas ).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Especialista en Psicologia
Funciones del cargo estructural

1.  Realizar scciones de prevencidn v actuar frente a situaciones de vulneracion de d::mi:’rll:ls
de nifios, nifias v adolescenie.
Orientar & informar sobre los derechos de nifios, nifias v adolescentes ¥ las funciones de
Ia DEMUNA con el sistema de proteccion local de la nifiez v 1a adolescencia
Velar para que la DEMUNA brinde un servicio de calidad, conforme a los principios de
TIEEN,
Realizar scguimientos v visitas domiciliarias a los usuarios de la DEMUNA, realizar
terapias a los nifios, nifias, adolescentes v familia.
Programar v desarrollar el plan de actividades y consolidar el Plan Institucional,
Otras funciones asignadas por la jefaturn inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural.
Requisitos de cargo estructural
Formacién académica i
'm. Nivel educativa: i
| Universitaria compleia.
b. Grado/situacion académica:

Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera profesional de Psicologia.
Experiencia
a. Experiencia general:

Dos (02) afios en el sector pablico o privado.

b.  Experiencia especifica:

& Uno (01) afo de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector pablico o privado, |

de los coales:
% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, nnalista, especialista, en ¢l |
sector piblico. |

Requisitos adicionales

= Colegiatura ¥ habilitacion profesional vigente.

=  Cursos o programas de especinlizaciin en Gestidn Piblica o afines a sus funciones
(minimo 90 horas acumuladas).

L S
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Clasificacion Rigla Cargo Estructural
Servidor Publico ~ Especialista SP-ES Especialista en Auditoria

Funciones del cargo estructural

1.  Participar en |a formulacion del Plan Anual de Control ¥ en su evaluacion de acuerdo a
los lineamientos de la Contraloria General de la Repiblica v las orientaciones del jefe de
OCl.

2. Apoyar en lns Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Repdblica
para la realizacion de los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se
encuentra ¢l OC].

3. Reccpilar v sistematizar la informacidn necesaria para la evaluacidn de las denuncias v

' otras actividades de control institucional,

4.  Brindar ascsoramiento de cardcter lécnico relacionadas con su especialidad.

8. Colaborar, de corresponder, en las actividades codificacion v ordenamiento del :n:hm:
técnico, asi como en las actividades de control preventivo,

E. Realizar las investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales v
detectar hechos irregulares.

7.  Ejecutar jos servicios de control posterior. simultdneo, servicios relacionados como
actividades de apoyo.

B. Onras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacidn académica

a.  Nivel educative
Universitaria completa,

| b Grado'situacion académica

| Titulo profesional otorgado por la Universided en la carrera de Contabilidad,

L. Administracion, Derecho o afines a las funciones de cargo.

| Experiencia

' #. Experiencia general

. Dos (02) afios en el sector plblico o privado,

Experiencia especifica

| < Uno (01) afio de experiencia en la funcidn /o materia en el sector pablico o privado,
de los cunbes:

| < Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el
sector piblico.

; Hequisitos adicionales

|  Cursos o programas de especializacion en Gestion Pablica o afines s sus funciones

| {minimo 90 horas acumuladas).
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s
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Especialista en Seguridad y
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Salud en el Trabajo
Funciones del cargo estructural
1.  Atender la urgencia v emergencia de los trabajadores, de acuerdo a la normativa ng.:nte

2,  Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad relacionada al trabajo de |
ncuerdo @ ln normativa vigente. [

3. Administrar el servicio de salud en el rabajo de acuerdo a la normativa vigenie; Ley de
Seguridad v Salud en el Trabajo - Ley N® 29783, !

4. Elaborar informes de diagndstico institucional en Salud Ocupacional de los servidores, |

& Gesnionar los examenes médicos ocupacionales. [

6.  Emitir informes sobre el andlisis de los descansos médicos de los servidores.

7. Realizar v'o promover actividades. compafias educativas v de salud dirigidas a Ins
servidores en temas relacionados a salud ocupacional.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura nmediata, relacionadas a las funciones del

cargo estructural. |
Requisitos de cargo estructural |

Formacion académica

. Nivel educativo:
Liniversitaria completn.

b, Grado/situacién académica:
Titulo pmﬂ::.r.mml de ingenieria ambjl:nt.u.l. ingenieria industrial, derecha, mnmhilidad.l

e R A e

Experiencia
a.  Experiencia general:
Dios (02} afvos en el sector poblico o privado.
b.  Expericacia especifica:
< Uno (01) afio de experiencia en In funcidn y/o materia en el sector pdblico o privado, |
de los cunmles:
# Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el
sector piblico,

Regquisitos adicionales
s Cursos o programas de especializacién en Gestidn Piblica o afines a sus funciones
{migfino 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural |

Servidor Publico — Especialista SP-ES Especialista en Enfermeria

Funciones del cargo estructural

1.  Vigilar la salud de los servidores y brindar atencion primaria en accidentes, incidentes o
algin padecimienio leve que pudiera presentar el servidor.

2. Brindar atencién de enfermeria coordinando ¥ administrando lns prescripciones medicas
v ¢l tratamiento al servidor, |

| 3, Realizar intervenciones de enfermeria, durante la atencidn integral, en coordinacién con |

otros integrantes del equipo de salud ocupacional.

| 4. Efectuar ¢l dingndstico de la situacidn del entorno del paciente-servidor, familia ¥

comunidad institucional.

S,  Participar en actividades de promocion v educacién de estilos de vida saludables,
prevencion de la salud v otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como puu.,
servidores de la entidad.

6.  Efectuar visitas domiciliarias en los casos que la gravedad de paciente asi lo requicra, |
aplicando las prescripeiones del equipo de salud médicas respectivas.

7. Elaborar ¢l plan de atencion de enfermeria de scuerdo a las politicas de salud mupacinnall

de la entidad.
8.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones d-H
cargo estructural, .
Ft:quimm de cargo estructural |

Formacién académica

m.  Nivel educativo;
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica:
Titulo profesional en enfermeria.

| a.  Experiencia general:

Expetriencia

Dos (02) afios en ¢l sector piblico o privado,

b. Experiencia especifica:

& Uno (01) afo de experiencia en la funcién v/o materia en el sector pablico o priv :dn.
de los cuabes;

@ Seis (06) meses de experbencia en ¢l cargo de asistente, analista, especialista. en el
sector plblico.

Requisitos adicionales B
» Cursosfp programas de especializacion en Gestion Piblica o afines a sus funciones
{minimlp 90 horas scumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico — Especialista SP-ES Especialista en PAD

Funciones del cargo estruciural
1.  Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a la Secretaria Técnica del
PAD,

2. Elaborar informes, resoluciones v otros documentos para atender los casos que ingresan
a ln secretaria Técnica del PAD. |

3,  Velar por la resolucion de casos de procedimientos sdministrativos pertinentes.

4.  Registrar los expedientes concluidos v en trimite.

5. Apoyar durarte todo el procedimiento del PAD. documentar la actividad probatoria,
elaborar e proyecto de resolucion o acto de expreso de inicio de PAD v, de ser el caso,
propaner la medida cautelar que resulte aplicable.

6. Realizar acciones de investigacién sdministrativa para que las autoridades del PAD
fundamenten adecuadamente sus decisiones.

7. (rras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica
a.  Nivel educativo:
Linmiversitaria completa.
h. Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en fa carrera de Derecho. Contabilidad,
- Administracion, o afines por [a formacion.
Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afos en el sector pablico o privido,
b. Experiencia especifica: .
i % Uno (01} afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado,
' de los cuales:
< Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista. en el
sector piblico.

Requisitos adicionales
e Cursos o programas de especializacion en Gestidn Pablica o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Especialista Legal
Funciones del cargo estructural
|.  Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y
estrategins vinculadas con su especialidad. |
2, Coordinar y ejecutar actividades v procedimientos técnicos en materia de asuntos |
juridicos, conforme le sea requerido por s superior inmediato. |
1.  Elaborar o coordinar ¢l adecuado sustento que requicra su superior inmediato para emitir
opinién técnica relacionado a su especialidad.
4. Elzborar mnalisis. estudios, informes legales ¥ proyectos de documentos legales en ¢l
ambito de su competencia.
5.  Proponer v emitir informes técnicos en materia de su especialidad, conforme sea
requerido por su superior inmediato.
6,  Owes funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural. ]
Requisitos de cargo estructural
Formacitn académica
w.  Nivel educativo:
Universitaria completa.
I b, Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho. |
' Experiencia
& Experiencia general: '
Dwos (02) afios en el sector pablico o privada.
b. Experiencia especifica:
& Uno (01)afio de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector pOblico o privadao, |
| de los cuales: |
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el |
sector plblico.
Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacion en Gestidn Piblica o afines u sus funciones
{minime 90 horas scumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico - Especialista SP-ES | Especialista en Asistencia Social |

Fun:lunu del cargo estructural
Realizar el plan de trabajo mensual ¥ provectar informes mensuales de las actividades de |
proveccion social realizadas,

2.  Elaborar diagnosticos socio familiar de los servidores de la entidad.

3. Desarrollar v aplicar técnicas v procedimientos parn la evaluacion del drea de su
cOmpelendia.

4. Asgsorar y supervisar programas de apoyo familier ¥ de sensibilizacion y movilizacion
dirigidos a los servidores ediles.

5 Coordinar v ejecutar programas vy actividades relacionndas con la especialidad
profesional.

6.  Efectunr pestiones administrativas v tramiteés del personal de la municipalidad.

7.  Realizar acciones alineadas a los planes de mejora del clima laboral,

B,  Owras funciones asignadas por fa jefatura inmediate, relacionadas a las funciones del
cargo estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacidon académica
a.  Nivel edueativo:
Universitaria completa.
b. Gradofsituacion académica:
Titale profesional en la carrera de Asistencia Socul, Psicologia, Sociologin o carrerns
afines.
Experiencia
a. Expericncia general:
Dos (02 afios en el sector publico o privado
b.  Experiencia especifica:
& Uno {01) afio de expenencia én la flincidn v/o materia en &l secior pdblico o privado,
de los cuales:
% Scis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analisia, especialista, en el
secior publico.

Requisitos adicionales
o Cursos o programas de especializacion en Gestion Publica o afines a sus funciones
(minimo %0 horas acumuladas),
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Clasificacién [ Sigla Cargo Estructural
Servidor Piablico - Especinlista SP-ES Especialista en Planeamiento y
Modernizaciin

Funciones del cargo estructural

1.  Elaborar, proponer, ejecutar, hacer seguimiento al Plan Operativo [nstitucional en el
splicativo CEPLAN V.01.

2. Dirigir, planificar, coordinar, supervisar la cjecucion de lus politicas, procesos y
sctividades de la unidad orgamica en el ambito de su competencia, a fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas del drea.

3. Coordinar, supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades del proceso de |
modemizacién v gestion institucional en el dmbito de su competencia, con la finalidad
de cumplir los objetivos instiucionales.

4.  Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacidn de las reglas vigentes en
materia de modemnizacion y sistema integrado de gestion institucional, en el marco de las
competencins de la unidad orginica.

5. Supervisar v controlar la atencién de tramites yo procedimientos que sean de su
competencia, con la finalidad de cumplir la normativa vigente v los principios de
celeridad y simplicidad que deben guiar dicha labor.

6. Hacer seguimiento y proponer mejoras oporunas en la ejecucion de las actividades del
proceso de modernizacion de la gestidn piablica, con el fin de implementar las acciones
necesarias para mejorar la operatividad v funcionamiento de los procesos.

7. Emitir opinion técnica en el marco de su competencia conforme a las disposiciones |
normativas del Sistema Administrativo de Modernizacidn de la gestion pablica, con el
fin de asesorar en la toma de decisiones a las unidades orginicas de la entidad en el

' proceso de modemizacidn de la gestion institucional.

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

, cargo estructural.

. Requisitos de cargo estructural |
| Formacién académica

f,  Nivel eduocativo:

| Liniversitaria completa.

| b, Grado/situacion académica:
Titulado otorgado por universidad en Ia carrera profesional de Contabilidad, Economia o
afines por la formacidn,

Experiencia

i a. Experiencia general:

. Daos (02 ) afios en el sector piiblico o privado.

b, Experiencia especifica:

| < Uno (01) afio de experiencia en la funcidn v/'o materia en el sector plblico o privado,

i de los cuales:

- % Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el

| sector publico. |

| Requisitos adicionales ' |
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)
s Cursos o programas de especializacion en Gestidn Publica o afines & sus funciones
{(minimo %0 horas acumuladas).
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froard

i Clasificacion Sigla Cargo Estructural ‘
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Especialista en Sistema de
Control Interno
Funciones del cargo estructural
I. Implementar el Sistema de Control Interno en la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

2. Monitorear ¢ implementar el sistema de control interno de la Municipalidad Provincial de
Carhuaz.

1.  Realizar actividades de asistencia técnica v orientacion a las unidades organicas en temas

referidos al control interno.

Proponer normas y procedimientos orientados a la mejora de las actividades de la Entidad. |

Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados, en el

frmbito de su competencia. |

6. Monitorear, v hacer seguimiento sobre la implementacidn de las recomendaciones |
derivadas de los informes de auditoria a cargo de las dreas responsables. |

7. Informar €l avance de la implementacion de las recomendaciones dervadas de los
informes de auditoria a la Oficina de Control Institucsonal. K

8. Monitorear v hacer seguimiento del levantamiento de observaciones del Organo de
Control Institucional por parte de las dreas involucradas.

9, Owras funciones asignadas por la jefamra inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estruciural,

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica
| &, Nivel educativo:
L'miversitaria completa.

! b, Gradofsituscion académica:
Tiulado profesional otorgado por universidad en las camreras de Administracion,
Contabilidad o afines por la formacian.

Experiencia

#. Experiencia general:

[xos (02) aftos en el sector piblico o privado.

h. Experiencia especifica:
¢ Uno {01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en ¢l sector piblico o privado,

de los cuales: .
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, anahsta, especialista, en el |
sector piblico, '

g

|

Requisitos adicionales |
s Cursos o programas de especializacidn en Gestion Pablica o afines a sus funciones

iminimo 90 horas acumuladas).
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S
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Especialista en Archivo
Especialista Central
Funciones del cargo estructural

I. Adminisirar el archivo central de la munscipalidad, conforme 4 las normas del Sistema

- Nacional de Archivos, proponiendo ¢ implementando medidas concemientes a la

| seguridad, conservacion, integridad v adecuada utilizacién de los documentos del archivo.

2. Planificar, dirigir, ¥ coordinar la metodologia de organizacion documental utilizada en
| archivo, con respecto el sistema de clasificacion, transferencias, elaboracién de
| instrumentos de descripcion, preservacion, v conservacion de la documentacidn,

. calendario de conservacion, iluminacion, accesibilrdad v consulta de la documentacion.

3. Promover v organizar actividades de difusion del archive a través de exposiciones, |
conferencias, cursos, visita de estudiantes v del poblico en general, |

4. Conducir. supervisar. ¥ ejecutar la gestion documentaria de la municipalided, en lo
referente a recepeidn, registro, codificacion, distribucion, seguimiento, ¥ archivo,

5.  Inventanar la documentacin archivada.

6. Llevar los registros del acervo documentario en forma sistematizada.

7. Ontras funciones asignadas por a jefatura inmediat, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

a. Nivel educativa: |
Universitario completo.

b. Grado/sitaacion académica: |
Titulo profesional otorgado por universidad en las cameras de Economia, Administracidn, |
Ingenieria de Sistemas, Derecho, o afines por la formacion.

Experiencia

| &, Experiencia general:

Dos (02) afos en el sector phblice o privado.

b. Experiencia especifica:

@ Uno (01) afo de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblice o privado,
de los cuales:

& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el
secior plblico.

— e

Requisitos adicionabes: .
" Cursos o programas de especializacion en Gestion Piblica o afines a sus funciones |
{minimo 90 horas scumuladas). |
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ol
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Superior Publico- SP-ES Especialista en el Manejo de
Especialisia Residuos Solidos
Funciones del cargo estructural

1. Elaborar v proponer los programas v actividades propuestos por las dreas ¥ personal a su cargo,
de acuerdo al Plan Integral de Gestidn Ambiental de Residuos Solidos (PIGARS) Y/O Plan de
Marnejo de Residuos Solidos (PMRS), segiin corresponda, para ls mejora continua de servicios
que presta la unidad organica.

Formular ¥ mantener actualizado ¢l Plan Imegral de Gestion Ambiental de Residuos Sdlidos

(PIGARS) v/o Plan de Manejo de Residuos Solidos (PMRS), segin corresponda, de acuerdo al

estudio de caracterizacion de residuos s6lidos v en el marco de la normatividad fegal vigente.

3, Supervisar las actividades de prestacion del servicio de recoleccion hasta la disposicion final de

| los residuos solidos, de acuerdo &l programa vigente, & fin de evaluar su cumplimiento.

| 4, Elaborar informes técnicos de gestién para la toma de decisiones de la alia direccidn relacionadas
a la gestion integral de residuos solidos.

5. Supervisar la implementacion de los programas de educacion ambiental, de segregacion en la
fuente v de minimizacién de residuos solidos, para generar buenas pricticas ambicntales en los
ciudadanos.

6. Controlar que la disposicion final de residuos solidos no reaprovechables sea segura, sanitaria y

| ambientalmente adecuada para evitar la degradacidn ambiental.

7. Gestionar la operatividad de las maguinarias y equipos asignados a su unidad orginica para el
cumplimiento de los protocolos, manuales de operacion y/o procedimientos de la gestion integral
de residuns sélidos,

8. Control de personal a su cargoe para ¢l cumplimiento de sus funciones.

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

. Nivel educativo:

Universitaria completa.
b, Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenierin Agronoma, o afines por la formacidn.

. Experiencia

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

b. Experiencin especifica:

& Uno (01) sfio de experiencia en la funcién v/o materia en el sector piblico o privado. de los
cuales:

% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el sector |
publice.

B

Requisitos adicionales
»  Cursos o programas de especializacion en Gestidn Pablica o afines a sus funciones (mimmao 90
horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piablico- SP-ES Especialista de la Unidad
Especialista Local de
Empadronamicnto
Funciones del cargo estructural

I. Brindar orientacion v atender lns consultas de la civdadania respecto al proceso de
determinacion de In CSE, pestionando ¢ identificando la informacidn a wravés de los
sistemas informaticos puestos a su disposicion.

2,  Promover ¢l adecuado llenado del Formato S100, asi como entregar la constancia de
presentacion del mencionado formato,

3. Brindar al solicitante informacién clara v sencilla respecto al llenado v recojo de datos
personales v del hogar, asi como de la importancia de consignar el consentimiento
informado seflalado en el Formato S100.

4.  Planificar, ejecutar, v conducir operativamente ¢l recojo de informacion del hogar a través
de la aplicacion de los instrumentos de recojo de datos,

5. Remitir el Formato D00 suscrito de manera manual a la DOF, de cormesponder.

6. Participar en las actividades de capacitacion programadas v convocadas por la DOF,

7. Solicitar a la DOF capacitacion v asistencia técnica sobre el proceso de determinacion de
In CSE,

8. Ejecutar estrategias de comunicacion claboradas por ln DGFO para la difusidn del proceso
de determinacion de la CSE.

9. Ejecutar ncciones de maners coordinada o articulada con los demas integrantes del
SISFOH para el cierre de brechas v/o actualizacidn de In CSE de los hogares,

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

Requisitos de cargo estructural

Formacitn académica
a.  Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad en las carmeras de Ingenieria de Sistemas,
_ Ingenieria Industrial, Asistencia Social, Educacion, Estadistica, o afines por ls formacion,
Experiencia
a. Experiencia general
Das (02) aftos en el sector pablico o privado. -
b. Experiencia especifica :
€ Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privada, |
de los cuales:
% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente. analista. especialista, en el
sector piblico.

Requisitos adicionales: = |
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fmec)
o Cursos o programas de especializacion en Gestion Piblica o afines & sus funciones |
~ {minimo 90 homs acumuladas). '
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Especialista en Turismo
Especialista y Desarrollo Empresarial

Funciones del carge estructural
1. Elsborar, proponer, ejecutar ¥ evaluar ¢l Plan Operativo Institucional de su drea que
asegire el uso y mancjo eficiente, eficaz v transparente de los recursos, equipos, medios

v materiales asignados.

1. Conceriar y coordinar acciones con las Direcciones Regionales de Comercio Exterior y
Turismo, Trabajo, e Instituto Nacional de Cultura, sobre las politicas regionales de |
promocion empresarial v promocion del turismo. |

| 3, Fomentar el turismo sostenible, v regular los servicios destinados a ese fin. en cooperacion
a las autoridades competentes.

' 4. Promocionar las potencialidades turisticas de la Provincia de Cerhuaz a traves de
exposiciones fotograficas, difusion de video, uso de redes sociales y circuitos turisticos.

&, Elaborar y proponer el expediente téenico sobre la creacion del centro empresarial de |
Carhuaz, orientada a la socializacion de programas de gestion y actualizacion de gerencia,
créditos v finanzas, comercio v tendencias, estudios econdmicos, estado y tendencias de '
I industna turistica.

6. Supervisar ¢l cumplimiento de las normas municipales, regionales, y nacionales
relacionadas con el turismo, patrimonio historico y artesanfa, verificando la calidad de los

- servicios turisticos y el cumplimiento de los estindares establecidos.

1. Desarrollar el sistema de informacion comercial ¥ turfstica con una base de da.ms|
actealizada, asi como proveer de informacion a los wristas con onentadores, gules v |
agentes de turismo preparados para tal fin.

2. Coordinar y supervisar la promocidn del desarrollo econdmico local fomentando la |
participacion de la inversion privada, la artesania, el furismo sostenible y la generacitn
de micro ¥ pequefin empresi.

3. Organizar y desarrollar programas de capacitacion y entrenamicnto, que comprendan el
aprendizaje de niveles bisicos de gestion, y asesoramiento personalizado en las unidades
de negocio.

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

a cargo estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica

a.  Nivel educative:

Liniversitaria completa,

b, Grado/situnciin académica;
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Turisma,

___ Economia, o afines por la formacion.

Experiencia

' a.  Experiencia general:

' Dios (02) afios en el sector piblico o privado,

| b. Experiencia especifica:
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& Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado.
de los cunles: e

& Seis (06) meses de experiencin en ¢l cargo de asistente, analista, especialista, en el
sector piblico.

Requisitos adicionales |
s Cursos o programas de especializacion en Gestidn Pablica o afines a sus funciones |

i {minima 90 horas acumuladas).

.....
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico- SP-ES Especialista en
Especialista Desarrollo Agropecuario

Funciones del cargo estructural

&

a,

10,

Planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades DErOpecuarias,
forestales v acuicolas en forma concertada liderando los espacios de concertacion local.
Planificar, promover, gjecutar e impulsar en coordinacion con las municipalidades
distritales. las entidades piblicas v privadas la promocion de la tecnificacion de las |
unidades productivas en el dmbito agropecuario, scuicola y forestal, imperantes en el
ambito provincial.

Elaborar, proponer, ejecutar, y evaluar el Plan Operativo Institucional de su area que
asegure el uso ¥ manejo eficiente, eficaz, y transparente de los recursos, equipos. medios
y materiales asignados.

Fomentar las cadenas productivas de los productos agropecuarios de ln provincia.
Elaborar un inventario de productos y proveedores de insumos para las actividades
productivas en el dmbito de su competencia y mantener una base actualizada de precios,
productos v directorio de las unidades productivas.

Promover la comercializacion, transformacion, exportacion, consumo de productos
naturales y agroindusiriales de la provincia, en coordinacion con las dreas compelentes.
Elaborar estadisticas de produccion, los niveles de productividad, rendimienios por
hectireas, la disponibilidad de los recursos hidricos y de las variaciones meteorologicas v
climatologicas por pisos ecoldgicos altitudinales con fines de planificacion y toma de
decisiones,

Promover la organizacion de centros de acopio ¥ mpaque de productos agropecuancs v
acuicolus, para favorecer ¢l desarrollo productivo con el posicionamiento de los producios
en los mercados locales, regionales. nacional e intermacional.

Crganizar eventos de impulso para el desarrollo agrario, asi comeo foros nacionales e
imernacionales.

(itras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructural

—

.

b

Formacion académica

Nivel educativo

Universitaria completa.
Grado/situscién académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Agrénome,
Ingenieria Agropecuaria, Ingenieria Pesquera, Zootecnia. 0 afines por la formacion.

a.

L

Experiencia

Experiencia general
Dos (02) afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
& Uno (01) afio de experiencia en In funcion y/o materia en el sector pablico o privado,
de los cuales:
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& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, unalista, especialistu, en el
sector piblico,

equisitos adicionales
Cursos 0 programas de especializacion en Gestion Piblica o afines a sus funcrones

| (minimo 90 horas scumuladas).

et
'R
L]

Pagina 95 de 169




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla f::rgu Estructural

Servidor Pablico - Especialista SP-ES | Especialista en Remuneraciones
v Pensiones

Funciones del cargo estructural

. Ejecutar los procesos técnicos de remuneraciones, pensiones, y relaciones laborales.

2. Gestionar ¢l proceso de asistencia de los trabajadores e integrantes de las modalidades
formativas de la institucidn,

| 3. FElaborar las planillas de pago de los trabajadores activos, pensionistas, y modalidades

formativas de la institucion.

Elaborar las liquidaciones de beneficios sociales, compensaciones economicas,

guinguenios, aflos de servicio, v otros del personal.

Elaborar informes, reportes, v atencion de consultas solicitadas por los usuarios.

Elaborar informes téenicos segin comresponda.

Brindar atencion a fos expedientes ¢ impugnaciones en los temas de su competencia.

Realizar las declaraciones de AFP, ONP, ESSALUD, y coordinar con las oficinas

correspondientes para su pago. Efectuar las declarnciones de retenciones judiciales y/o

fes.

[ 9. E::. funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica:
Tiulo profesional otorgado por universidad en las carmeras de Administracion,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general:

Dos (02) afios en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica:

& Uno (01) afio de experiencia en la funcion /o materia en el sector piiblico o privado,
de los cunles:

% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de nsistente, analista, especialista, en ¢l
sector publico.

o

ge 1 o

Requisitos adicionales
e Curos o programas de especializacion en Gestion Piblica, o afines a sus funciones
{minimo M) horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico - Especialista SP-ES | Especialista en Administracidn
de Legajos de Personal y
Desarrollo de Capacidades

Funciones del cargo estructural

1. Mantener actualizada en forma permanente la informacion de los legajos de personal de
la institucion.

2. Conducir ¥ coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo de Personas de lo
Municipalidad Provincial de Carhuaz. |

). Implementar y monitorear la gestion de rendimiento en la Municipalidad Provincial de
Carhuaz, mejoras en ¢l desempefio de los puestos, orientados al cumplimiento de los
ohjetivos institucionales.

4. Fomentar programas de caricter educativo, cultural, recreatives, v deportivos, que
promuevan la integracion, participacion v compromiso de los trabajadores con la |
Municipalidad. |

& Gestionar la progresion en la carrera y el desarrolio de capacidades destinadas a garantizar
los aprendizajes individuales v colectivos, !

6. Mormar v conducir los procesos técnicos de capacitacion, v bienestar de personal de la |
mstitucion,

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Liniversitaria completa.

b. Grado/situscion academica:
Tilo profesional otorgado por universidad en las cameras de Administracion,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o afines por ln formaciin.

Experiencia

a. Experiencia general:

Dios (02) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: |

< Uno (01} aflo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, |
de los cuales:

& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialisia, en el
sector phblico.

Requisitos adicionales [
» Cursos o programas de especializacién en Gestion Piblica, o afines a sus funciones
(minimo 90 horas acumufadas).

P4gina 97 de 169




MUNNIPALIDAD PROVINCIAL DE CARNUAZ- MANUAL BE CLASIFICAIMIR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Especialista en !
Acondicionamiento Territorial
y Catastro
Fun:hmu del cargo estructural

Revisar, interpretar, ¥ evaluar normas v procedimientos técnicos sobre planificacion y

acondicionamiento termitarial, desarrollo urbano v desarrollo rural,

Mantener actualizado el catastro urbano; asimismo, hacer entrega de la data del mismo a

Is oficina de recapdacion tributaria, de fiscalizacidn ¥ control,

3. Establecer ln nomenclatura de avenidas, jirones, calles, parques, plazas, v numeracion
predial,

4.  Elaborar, proponer, y sustentar ante la Subgerencia de Desarrollo Territorial la aprobacion
¥ gestion del Plan de Acondicionamiento Territorial de Carhuaz; consecuentemente Plan |
de Desarrollo Urbano, Esquema de Ordenamiento Territorial, ¥ otros.

5. Actualizacion y mantenimiento de la Base Catastral referente al componente especial :,
grafico de los inmoebles, el mobiliario urbano de la ciudad.

6. Elaboracion y emisidn de planos catastrales, planos temdticos, reportes catastrales,
listados de predios v propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o
plancs de manzanas v lotes.

7. Apoyo en las diligencias e intervenciones al subgerente. |

8. Owras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructiural.

Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa,

b. Gradowsituacion académica:
Titulado profesional otorgado por la universidad en la carrera de Arquitecturi, Ingenieria
Civil, o afines por la formacion.

Experiencia

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

b. Experiencia especifica:

% Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y'o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales:
% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el

I| sector plblico.

Hequisitos adicionales

¢«  Colegiado con habilitacion vigente.

. Cursos o programas de especializacion en Gestion Poblica, o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).

X
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Wit
Clasificacitn Sigla "~ Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialinta en Habilitaciones
Urbanas y Edificaciones
Funciones del cargo estructural

1. Analizar, revisar expedientes técnicos relacionados con la aprobacion de anteproyectos
de edificaciones nuevas, ampliacion y remodelacidn.

2. Planificar el proceso de formalizacion de inmuebles que no cuentan con la debida
regularizaciin de licencias de edificacién v de habilitaciones urbanas.

3. Proponer y ejecutar procedimientos de habilitaciones urbanas de oficio, en los sectores
que alin s¢ encuentren pendientes de saneamiento fisico legal,

4, Promover, diseflar, v ejecutar acciones que fomenten ln inclusidn y los beneficios
derivedos del proceso de formalizacion en la poblacion beneficiaria.

5. Awender vy orientar al usuario en temas relacionados al proceso de formalizacion de
hahilitaciones urbanas tugurizadas v habilitaciones urbanas populares,

6. Proponer convenios con la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos -
SUNARP para simplificar los procedimientos de saneamiento de las lotizaciones
informales.

7. Conformar la Comisién Técnica v evaluar expedientes vinculados a edificaciones v
I hahilitaciones urbanas en la modalidad C v D, asi como sus recepeiones de obra. |
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural.

. Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educativo:

Liniversitaria completa.
b. Grado/situacion académica:
Titulado profesional otorgado por la universidad en la carrera de Arguitectura, [ngenieria
Civil, o afmes por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general:
Dhos (02) aftos en €l secior pliblico o privado.

b. Experiencia especifica:

& Uno (01) afio de experiencia en la funcién y'o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales:

<+ Seis (06) meses de experiencia en ¢l cargo de asistente, analistn, especialisia, en el
sector plblico. |

Requisitos adicionales

* Colegiado con habilitacion vigente.

e  Cursos o programas de especializacién en Gestion Publica, o afines a sus funciones ‘
{minimo 90 horas acumuladas).
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—
Chasificacitn | Sign Cargo Estructural
| Servidor Paiblico - Especialista SP-ES Especialista en Contrnl Urbano y
Fiscalizacién

Funclones del cArgo estructural
Fiscalizar las edificaciones de obras privadas COMO inspector municipal de obry, |

I

2. Realizar campafas de sensibilizacion en prevencion ¥ control urbang,

3. Realizar lrﬂl!'&.lm fllﬂnm de monitoreo def irea urbans de |5 Ciudad de Carhygs

4. Realizar notificaciones en cumplimiento a los instrumentos de fiscalizacion vigentes

3. Inspeccionar v controlar las abras privadas; asi mismo, comp evaluar descargos de [gs |

intervenciones vinculadas a edificaciones, habilitaciones urbanas ¥ construcciones

diversas. |

6 Elaborar informes sobre diferentes procesos de fiscatizscicy del drea de urbano, |
asimismo, determinar el Tﬂmdt las sanciones administrativas, ontro! o |

7. Determinar sanciones  administrativas, segin corresponda en cumplimi
disposiciones municipales relacionadas con cantrol urbane {uh-as":ipn: E:J?f“hmn;ci:mx ||

8. Coordinacion ¥ apoyo en el regim de desmonte en las call e |
con el buen omato de la ciudad, €S con las dreas involucradss |
2 Implementar las medides preventivas ¥ provisionale:
instrumentos de fiscalizacicn, Provisionales el como establecen los |
10, Otras funciones asignadas por la jefaturg inmediata, refac s imclomes e |
| estructural. | aclas cargo |
Requisitos de cargo estructural
Formacidn académica
8. Nivel educative: "|
Universitaria completa, |
b.  Grado/situacitn académicy: |
Titulado profesional otorgado por I universidad en la carrers de Argui o
L Civil, o afines por la formacidn, Mquitectura, Ingenieria |I
| Experiencia
4. Experiencia general: |
Doz (02) afios €n el sector plblico o privadao. [
b.  Experiencia especifica: o |
% Uno {01) afto de experiencia en |4 funcién yion materia en el secior piblico o privado, |

de los cuales:
+ Secis (06) meses de experiencia en ¢ carge de asistente, analist. o
sector publico sta, especialista, en gf |I
‘Requisitos adicionales — — —

. Colegiado con habilitacion vigente.

®  Lursos o programas de cspecializacion en Gestign Piblica, o af .
L {minimo 90 horas acumuladas). mes & sus funciones |




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARNUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

e
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico- SP-ES Especialista en Licencia
Especialista de Funcionamiento
Funﬁnnn del cargo estructural
1.  Regular y vigilar el cumplimiento de las normas de m:uplu distribucion, almacenamiento
v comercializacitn de alimentos y bebidas, comercio ambulatorio, higiene v orden en la
venta de Jos alimentos para el consumo humano en mercados ¥ establecimientos.

2. (norgar licencias de funcionamienio a establecimientos comerciales, industriales y
profesionales. en el émbito de la jurisdiccion,

- N Asnmwmn. Iz vigilancia sanitaria de la inocuidad agroalimentaria de alimentos primarios
v picnsos, en ¢l transporte y comercializacidn. |

4. Organizar v dirigir las actividades de vigilancia de los establecimientos y expendio de
comidas que se realizan en la provincia.

5 Brindar orientacion e informacidn a los contribuyentes sobre sus obligaciones ¥
beneficios.

6.  Evaluar Ins solicitudes de otorgamiento de Licencias de Funcionamienio y |
Autorizciones Municipales,

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las fimciones del
cargo estructural, ~

Requisitos de cargo estructural I

Formacién académica

a.  Nivel educativo:
Universidad completa.

b, Grado/situaciin académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carreras de Derecho. Administracidn.

i Comabilidad, Economia, o afines por la formacian,
| Experiencia
| a.  Experiencia general:
Doz (02) afios en ¢l sector pdblico o privadao,

b. Experiencia especifica:

& Uno (01) afo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privada,

de los cuales:
& Seis (D6) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el
sector pablico,

Requisitos adicionales:
- Cursos o programas de especializacidn en Gestion Publica, o afines a sus funciones |

iminimoe 90 horas acumulados). |
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Sae ot
' Clasificacibn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Especialista en
Especialista DEMUNA
Funciones del cargo estructural

|. Proyectar opiniones, dictimenes e informes legales y proveidos administrativos |
relacionados a los servicios brindados por la Subgerencia de Servicios Sociales.

2. Brindar asesorambento juridico v técnico legal, en forma permanente ¥ oportuna.

3.  Conocer la situscion de los nifios y sdolescentes que se encuentren en instituciones
piblicas v privadas, levantando informacién en las mismas con las correspondientes
visilas presenciales.

4 [Intervenir cuando estén en conflicto sus derechos & fin de hacer prevalecer su interes |
superior del nifio v del adolescente. '

5 Promover ¢l fortalecimiento de los lazos familiares. para ello podri efeciuar
conciliaciones entre conyuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento, |
alimentos: siempre que no existan procesos judiciales sbicrtos sobre estas materias.

6.  Presentar denuncias ante las sutoridades competentes por falta v delitos en agravio de los

. nifios v adolescentes e intervenir en su defensa,

' 7. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas v velar por mantener la
privacidad de la informacion pertinente sobre 1os casos que se presenten. |

8. Proyectar instrumentos de gestion, tales como directivas, ordenanzas y resoluciones
relacionadas a los servicios que ofrece la Subgerencia de Programas Sochales,
9. Formular proyectos o convenios de caricter interinstitucional vo en los que esluvieren

| en juego de interés de la Municipalidad.

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

| cargo estructural. o

| Requisitos de cargo estructural

| Formacitn académica

a,  Nivel educativo:

Universitaria completa.

b, Grado/situacion scadémics:
Titubo Profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho, Psicologia,

| Sociologia, Asistencia Social, o afines por la formacion

Experiencia

a.  Experiencia general:

Dos (02) afios en el sector piblico o privado.

' b.  Experiencia especifica:

% Uno (01) afto de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado,

de los cuales:

% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el

sootor piiblico

Requisitos adicionales:
| @ Acreditacién del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP,
|« Cursos o programas de especializacion en Gestion Piblica. o afines a sus funciones

{minimo 90 horas acumuladas).
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s
Clasificacién Sigla " Cargo Estruetural
Servidor Pablico — Especialista | SP-ES Especialista de OMAPED
Funciones del cargo estructural

1. Realizar programas locales de asistencia médica y spoyo social a la poblacidn con
discapacidad en el distrito de Carhuaz.
1.  Realizar visitas de asistencia v atencion de personas con discapacidad.
3. Desarrollar y realizar convenios de apoyo social con Instituciones Pablicas privadas y
ONGs para mejorar ks calidad de vida de las personas con discapacidad.
4. Presentar a la OMAPED entre las autoridades piablicas e instituciones privadas para
promover la firma de convenios institucionales o de cooperacion,
5, Presentar ¢l Plan Operativo Institucional, informe de las actividades y memoria anual de
OMAPED.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
| cargo estructural.
Requisitos de cargo estructural
Formacion académica
a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.
b.  Grado/situacion académica: |
Titulo Profesional otorgado por universidad en la carrera de Psicologia, Administracion,
Sistemas, Informatica, Estadistica, o afines por la formacidn.
Experiencia
a.  Experiencia general:
Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b.  Experiencia especifica:
% Uno (01) afio de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector pdblico o privado.
de los cuales:
& Seis ((06) meses de experiencin en el cargo de asistente, analista, especialista, en el
sector plblico.

Requisitos adicionales

s Curso o programas de especializacion en Gestién Publica o afines en el puesto (minimo
| 00 horas acumuladas).
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St

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Piablico — Especialista SP-ES | Especialisia en Tributacidn
Funciones del cargo estructural b
. Programar, ejecutar, coordinar y controlar la recavdacion de los tributos y derechos
municipales, asi como la orientacién al contribuyente.

2.  Planear, programar v desarrollar la campufia de captacion y recaudacion del Impuesio
Predial. de Arbitrios ¥ campafias de las Amnistias.

3.  Ejecutar las cobranzas.

4. Brindar orientacion y atender reclamos de los contribuyentes que requieran su alengion |
por su complejidad o importancia.

5. Emitir as declaraciones juradas del impuesto predial. arbitrios municipales y las drdencs
de pago trimestral. ‘

6. Actualizar |a base de dawos de la informacion tributaria y no tributaria respecio a los
padrones y registros.

7. Emitir Jos padrones de los contribuyentes dedicados a n actividad econdmica.

8.  Ingresar en In hase de datos las multas impuestas por Fiscalizacian.

9. Ingresar las tasas por las licencias de construcciin que emite la Gerencia de Desarrolio
Territorial e Infraestructura.

10, Onras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural. ~

Requisitos de cargo estructural |

Formaciin académica |

| &, Nivel educativo: |

U'niversitaria completa. ‘

b. Grado/situacion académica:
Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad,
Administracién, Derecho o afines por la formacicn.
Experiencia
n.  Experiencia general:
Dios (023 afios en ¢l secior piblico o privado.
b. Experiencia especifica:
& Uno (01) afio de experiencia en I funcién y/o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales:
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialisia, en ¢l |
sector publico,

Reguisitos adicionales
. Curso o programas de especializacion en Gestion Plblica o afines en el puesto (minima %0
horas acumuladas).
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Clasificaciin Sigla Cargoe Estructural

Servidor Pablico- SP-ES Especinlista en Educacitn y
Especialisin Culiura

Funciones del cargo estructural
1.

Dirigir y controlar los planes integrales de cultura, educacidn. deporte, ¥ recreacion en la
provincia de Carhuaz.

Desarrollar v fomentar actividades que promuevan el desarrollo humano {educacidn,
cultura, deporte ¥ recreacion, entre otros).

Elaborar v mantener los reportes estadisticos de las scciones y servicios de su
competencia. '
Promover la suscripcidn de comvenios con instituciones educativas para promover
actividades en mejorn de a calidad educativa en la provincia. '
Promover, coordinar, ejecutar v evaluar programas de alfabetizacidn v certificaciones de |
competencias laborales en el marco de las politicas ¥ programas nacionales. i
Promover, proteger el patrimonio cultura de la provincia, promover las actividades
culturales.

Mantener v organizar la Biblioteca Municipal, fomentar la prictica de fa lectura ¥
brindando servicios con material bibliogrifico.

(tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del |
cargo estructural. -

Requisitos de cargo estructural |

Formaciin académica

h.

Nivel educativo:
Universitaria completa,
Grado/situscion académica:
Titulo Profesional otorgado por universidad en la carrera de Educacion, Administracion |
o afines por la formacién |

Experiencia _l

|

Experiencia general:

Dios (02) afios en ¢l sector piiblico o privado. |

Experiencia especifica: [

% Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el secior piiblico o privade.
de los cuales:

& Seis (06) meses de experiencia en ¢l cargo de ssistente. analista, especialista, en cl :
sector pablico.

Requisitos adicionales

Curso o programas de especializacion en Gestién Piblica o afines en el puesto (minimo
90 horas acumuladas).
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Clasificacitn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Especialista en Registro Civil
! Especialista

Funciones del cargo estructural
1. Elaboracidn de proyectos de oficios para ta SUNARP, RENIEC, MINDES. MINILIS, INEL ¥
otras entidades (de ser el caso).
Verificacién de partes notariales y judiciales sobre rectificaciones.
Atencion de anctaciones de afiliaciones extramatrimonisles.
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Evaluacion y coordinacion de los expedientes de matrimonio civil {(acias de celebracion. actas de |
recardatorio, edictos, dispensas, eic)h |
Atencitn a solicitudes de bisquedas de os expedientes gue se encuentren en ¢l archivo de Estados |

|

L o o

Chviles.

Ejecutar las acciones de nacimientos, matrimonios ¥ defuncidn de responsabilidad de In

Municipalidad vy eniregar los certificados solicitados por la poblacion, asi como conservar, |

custodiar administrar los libros cormespondientes,

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica
a.  Nivel educativo:
LUniversitana compheta,
b. Gradofsituacion académica:
Titulo profesional otorgado por Universidad en la carrera de Contabilidad, Administracion,
I Psicologin, Sociolagia o afines por la formacian, |
| Experiencia
a.  Experiencia general: i
Dios (02) aflos en el sector poblico o privado, i
b. Experiencia especifica:
% Uno (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de los |
cusles:
& Seis (D6) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista. en el sector |
pablico, :

¥

| Requisitos adicionales: |
« Contar con especializacion en gestion piblica o afines 2 sus funciones (minimo 90 horas ‘

acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Especialista en
Especialista Participacién Vecinal
Funciones del cargo estructural
1.  Participar en los Comités, Comisiones, Juntas, entre otros que se dirijan al desarrollo de
la participacion vecinal.
3.  Promover convenios con Instituciones Pablicas ¥ Privadas para el desarrollo de la
participacion vecinal.
3.  Planificar v actualizar el archivo correspondiente al dmbito de su competencia, asi como
el registro de Ins organizaciones civiles de participacion vecinal,
4.  Dirigir, supervisar y asesorar en la cjecucion de plancs, programas y proyectos de
pramocidn en materia de participacion cindadana. n
8, Programar, dirigir, fomentar v concertar la participacion vecinal.
| 6. Promover y elaborar los instrumentos normativos de participacion vecinal en
coordinacidn con las organizaciones sociales de base y otros.
7. Planificar, programar v coordinar la fnstalacidn v funcionamiento del Consejo de
Coordinacion Local Provincial.
%  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a lns funciones del
cargo estructural.
Requisitos de cargo estructural
Formaciin scadémica
' a.  Nivel educativo:
Técnico Superior completo o Universitania Completa. .
b.  Grado/situacion académica: |
‘ Titulo técnico otorgado por un Instituto o egresado de universidad en la carrera de
Administracién o afines por la formacién, |
Experiencia |
a.  Experiencia general: '
Dos (02) afios en el sector pablico o privade. |
b, Experiencia especifica:
% Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y/'o materia en el sector pblico o privada,
de los cuales:
% Seis (06) meses de experiencia en ¢l cargo de asistente, analista, especialista, en el
sector pablico,
Requisitos adicionales:
e  Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (min imo 9 horas
acumuladas).
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Gt
Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Especialista en
Especialista Participaciin ¥ Seguridad
Ciudadana
Funciones del cargo estructural
1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Provincial de Seguridad Ciudadana.

2. Planificar. organizar, dirigir, ejecutar v controlar el plan Provincial de serenazgo v planes de
seguridad especificos, los programas de acciones en cumplimiento de las normas municipales
en materia de seguridad ciudadana, a fin de promover ln tranguilidad, orden, seguridad ¥
muoralidad piblica del vecindario.

3. Colaborar v prestar apovo a las unidades orginicas de la Municipalidad para Ia gjecucion de las
actividades de su competencia.

4, Fjecutar actividades que fortalezcan la participacion active de las juntas vecinales, Comités de
Consejo de Coordinacidn de Seguridad Ciudadana y Concejos de Coordinacion Local Provincial
en asuntos de seguridad ciudadana,

5. Programar y ejecutar operativos de hechos delictivos y de accion municipal en coordinacian con
el Ministerio Piblico v la Policia Nacional, evaluando el desarrollo de los mismos antes, durante

v desputs.
| 6. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los eventos de cardcter publico que

sean requeridas.

7. Onras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a los funciones del cargo
estrugiural.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.

b, Grado/situscion scadémica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras d¢ Administracion, Derecho o afines
. por la formacion o Licenciado de las Fuerzas Armadas.
| Experiencia
8. Experiencia general:
Dos (02) afos en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:
& Uno (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publice o privado, de los
cuales:
@ Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el sector
publico.

Requisitos adicionales
s Contar con especializacién en gestion piblica o afines 8 sus funciones (minimo 90 horas
acumuladas). |




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

et
Clasificacion o Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialists SP-ES Médico Veterinario

Funciones del cargo estructural
| 1. Realizar diagnistico y control de saneamiento animal. |
2. Planificar, v organizar la operatividad de Jos servicios refacionados con el facnamiento, |
distribucion y transporte de carme y visceras en condiciones higiénicas, asi como también,
de la industrializacion v comercializacidn de los subproductos que por ley le pertenecen
v provengan de esta actividad.
3. Dictar charlas y conferencias en ¢l area de su competencin,
4, Supervisar o los matarifes y ayudantes gue cumplan con ¢l manual de buenas practicas,
asi como buena conducta dentro v fuera del establecimiento.
Elaborar y desarrollar proyecios de investigacion en materia animal.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecida en
la organizacion.
7. Mantener en orden el equipo de trabajo, reportando cualquier anomalia.
| 8. Reportar informes al jefe inmediato.
9.  Coordinar sus funciones con el adminisrador del camal municipal.
0. Orras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Requisitos de cargo estructural
Formaciin académica
a Nivel educative:
Universitaria completa.
b, Grado/situscidn académica:
Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera de Medicina Veterinaria.
Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02} afos en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado, |
de los cuales: '
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el
sector plblico.

Requisitos adicionales

#  Colegiatura v habilitacion profesional vigente.

e Cursos o programas de especializacion en gestion publica o afines a sus funciones
{minima 90 horas acumuladas).

o
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Cane st
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
" Servidor Pablico - Especialista | SP-ES Inspector Sanitario
Funciones del cargo estructural

.  Efectuar evalusciones en campo sobre |la ubicacién y caracteristicas de los provectos
ambientales, constatando la compatibilidad de ln propuesta con las condiciones y
carpcteristicas de la oona, coordinando com las entidades pablicas, privadas v
asociaciones que s requieran para complementar la informacion requerida en los
mismos.

2.  Elaborar la documentacidn fécnica necesaria para efectuar los requerimicnios de

| actividades, provectos y programas de sanidad ambiental.

3. Elaborar especificaciones técmicas, términos de referencia, entre ofros, pars l||
contratacion de consultores; asi como formular os lineamientos bases para convenios |
sobre desarrollo de actividades, proyectos o programas ambientales de sanidad ambiental |
u olras que consideren necesarios.

4. Efectuar la supervision de la elaboraciom de Eswdios de Pre-Inversion (Perfil, Pre-
Factibilidad, Factibilidad) de Provectos de Inversion Pablica Ambientales, 5

%  Formular oportunamente los informes ¥ recomendaciones pertinentes sobre las
observaciones de casos en que se constaten que los estudios de Pre-Inversion v

- supervisiones no se mjustan a los términos de referencia y cliusulas de contratos o

| convenios suscritos con la Entidad.

6.  (hras funciones asignadas por | jefatura inmedinta, relacionadas a las funciones del
CArgo estruciural.

Requisitos de cargo estructural |

Formacitn académica
a.  Nivel educativo:
Lniversitaria completa
b, Grado/situaciin académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Sanitario,
Ingenierin Ambiental o afines por la formacion.
Experiencia
#.  Experiencia general:
Dos (02) afos en el sector phblico o privado,
b.  Experiencia especifica:
% Lno (01) afo de experiencia en la funcidn y/o materia en ef sector pablico o privado,
de los cuales: '
% Seis (6) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista. especialista. en el
sector piblico. |

Requisitos adicionales

*  Cursos o programas de especializacidn en Gestion Pablica o afines a sus funciones
{minimo MW horas acumuladas).

—
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Camat
Clasificackin | Siga Cargo Estructural
Servidor Plablico - Especialista SP-ES Planificador 111 |
Funciones del cargo estructural e

1. Conducir el proceso de elaboracion de los Planes institucionales de corto, mediano v
large plazo; efectuar el scguimiento, evaluacidn y consolidar sus resultados.

2. Conducir v supervisar ¢l proceso de programacion, formulscion y evaluacion del
Presupuesto anual y del Plan Operativo [nstitucional de [a Municipalidad.

3.  Conducir el proceso de elaboracion y formulacion del TUPA.

4. Conducir el proceso de elaboracidin de los instrumentos de onganizacion y funciones de
Ia entidad tales como; modificacidn del Reglamento de Organizacion v Funciones (ROF):
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-F) en coordinacion con ln Oficing
de Gestiim de Recursos Humanos.

% Planificacion, Presupuesio, Inversién Publica, racionalizacién v Estadistica en ¢l marco
de Planificacion, Presupuesto, Inversién Poblica, racionalizacién ¥ Esadistica en el
marco de la normatividad emitida por los organismos reciores.

6.  Elaborar el Informe del Tilar de Pliego, sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado |
de la Gestidn. mnto para la Contraloria General de la Repiblica como para los Agenies |
Participantes en el Marco del Plan de Desarrollo Concertado y Presupuesto Participative,
enire alros,

7.  Proponer, gestionar, impulsar ¢ implementar mejoras ¢ innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con el drgano de su competencia.

8. Evaluar y conducir ¢l trabajo de diagndstico y anilisis organizacional para formular v
mantener actualizados los documentos de gesticn.

9.  Proponer v elaborar las Directivas que conciernen a la Oficina General.

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

_Requisitos de cargo estructural S
Formaciin académica
. Nivel edocativo:
Universitaria completa.
b.  Grado/situacién académica:
Timlo otorgado por Universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia o afines por la formacion. |
Experiencia
. Experiencia general;
Dos (02) afios en el sector piblice o privado,
b.  Experiencia especifica:
< Uno (01) afie de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado,
de los cuales:
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente. analista, especialista, en el
sector pablico,

' Requisitos adicionales
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ol
#  Cursos o Programas de Especializacion en Gestion Pablica o afines a sus funciones
iminimo 90 horas acumiladas),
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico — Especialista SP-ES Administrador de Mercado

Funciones del cargo estructural

1. Conirolar y custodiar los documentos establecidos en el articulo precedente.

2. Proponer ¢l Reglamento Interno, debidamente aprobade segin comresponda si se trata de un |
mercado de propiedad del estado o privado.

3,  Planificar ¢l cronograma de desinfeccion del mercado, y publicarlo.

4. Evaluar el control actualizado del pago mensual por alquiler de los establecimientos de venta
{puestos, tiendas ¥ stands), asi como ¢ pago de los servicios bdsicos y cuota de
menlenimiento.

8.  Ewvaluar con una balanza de precision como patrdn de medida para ¢l control de fn venta al |
por menaer al pablico consumidor. I

6 Controlar el estado de funcionamiento de los servicios higiénicos v abastecer de suministro |
de material de limpieza. '

7.  Supervisar en cualquier momento, operatives de control sanitario en cads uno de los
establecimientos de venta,

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadis a las funciones del carge |
estructural.

Requisitos de cargo estructural

| Formacién académica
a,  Nivel educative: |
Universitaric completo.
b. Grado/situacion académica:
| Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera de Admimsiracion,
Educacitn, Comunicacian e informética o afines por la formacidn, = |
" Experiencia '
a.  Experiencia general:
Doz (02) afios en el sector publico o privado.
b.  Experiencia especifica:
¢ Uno (01) aflo de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privada,
de los cuales:
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el |
sector publico,

‘Requisitos adicionales
s  Cursos o Programas de especializcion en gestion piblica, o afines & sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Administrador(a) del
Especialista Camal Municipal

Funciones del cargo estructural

.  Proponer, ejecutar, evaluar, v actualizar los reglamentos de administracion del Camal
Municipal de Carhuaz.

2. Coordinar. dispener, conducir la Administracién del Camal Municipal v las acciones
relacionadas con ¢l comercio ambulatoric de animabes mayores y menores, deé scuerdo a |
las normativas vigentes v ¢l Reglamento de facnado de animales, |

Inspeccionar ¥ supervisar las actividades de mantenimiento del camal municipal.

| 4. Proporcionar los servicios de recepcidn, vigilancia en cormales, arreo, faenamiento,

inspeccion, control veterinario v despacho de came, visceras y subproducios.
5. Supervisar la liguidacidn v recaudncién de los valores por concepto de tasas segun el
| Texto Unico de Servicios No Exelusivos — TUSNE con respecte al camal municipal,

6. Coordinar el decomise o destruccion de los producios cimicos que se introduzcan con
enfermedades v/o dafios en la carne.

7. Supervisar a los matarifes v ayudantes que cumplan con el manual de buenas pricticas,
asi como buena conducts dentro v fuera del establecimiento,

B, HRealizar la fiscalizacion a los carniceros en los mercados v comercios ambulatorios.

9. Coordinar las labores con el médico veterinario. .

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

estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel edueativo:

Universitario compléto.

b, Grado/situacién scadémica:
Titulado profesional otorgade por universidad en las carreras de Ingenieria Agropecuaria,
Administracidn, Contabilidad, Ingeniero Agrénomo, Zootecnista, Veterinaria, demis
afines por la formacidn.

Experiencia -

| a. Experiencia general: '

Dwos (02) afios en el sector pablico o privado. |
b. Experiencia especifica:

I % Uno {01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privade,

de los cuales:

% Scis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el

sector publico.

Lk

=

Requisitos adicionales:
e  Cursos o Programas de especializacion en gestidn piblica, o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARRHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasifieacion Kigla Cargo Estructural

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Coordinador (a)

Funciones del cargo estructural

2.

3
4.
5.
fi.
T
8.

Requisitos de cargo esiruciural

Apovar v coordinador los planes. programas v proyectos que se desarrollan en la |
Municipalidad. |
Apovar en la claboracion de informes mensuales v tnmestrales de consolidacion de la
Mumnicipalidad,
Apoyar en el andlisis del cumplimiento de las metas asignadas a cada una de los dreas
Coordinar las actividades a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales del
i,
miw en la formulacitn y coordinacion de los programas de actividades de cargo.
Analizar ¥ coordinar la aplicacion de normas iécnicas relativas a las actividades asignadas.
Proponer al jefe inmediato las mejoras de los proceses del drgane y/o unidad organica. |
Onras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Formacidn académica

.

Mivel educativo: |
Liniversitaria compieta.

b, Grado/situacion académica:

Titwlo profesional otorgado por universidad en las carmreras de Psicologia
Administracion, Asistencia Social, Contabilidad, Ingenieria Agricola, Educacion, o
afines por la formacion, !

| Experiencia
a.  Experiencia general:
Dos (02) afios en &l sector piblico o privado.
b.  Experiencia especifica:

< Uno (01) aflo de experiencia en Ia funcion /o materia en ¢l sector piblice o privade, '
de los cuales:

& Scis (06) meses de experiencin en el cargo de asistente, analista. especialisia, en el
sector publico,

Requisitos adicionales

__{minimo 90 horas scumulndas).

Cursos o Programas de especializacion en Gestion Pdblica o afines a sus funciones |
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s
Clasificacidn Sigtla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Responsable de la Unidad
Formuladora
Funciones del cargo estructural
1. Aplicar los contenidos, las metodologias v los parametros de formulacion y evaluacion

aprobados por la DGPML, para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion.

2. Elaborar las fichas técnicas v los estudios de preinversion con el fin de sustentar la
concepeidn téenica, econdmica v el dimensionamiento de los proyectos de inversidn,

| teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resuliado previstos en |

| la fase de Programacion Multinnual de Inversiones.

3, Registrar en el Banco de Inversiones los proyecios de inversion y las inversiones de
optimizacitn, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

4, Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion ¥ de
rehabilitacién cumplan con las definiciones establecidas en el Reglamento y no contemplen
intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni su fraccionamiento, asi como no '
correspondan a gasto corriente; Declarar la viabilidad de los provectos de inversion,
Aprobar las inversiones de optimizacion, de smpliacion marginal. de reposicion ¥ de
rehabilitacion.

5. Solicitar la opinin de 1a OPMI del Sector, sobre los proyectos o programas de inversion a
ser financiados con fondos pliblicos provenientes de operaciones de endeudamiento extemo

. mavyores a un (01) afio del Gobierno Nacional ¥ sus garantias. |

6. Solicitar [a opinion favorable de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a |
ser financiados con fondos pablicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo
del Gobierno Nacional, previo a su declaracion de viabilidad.

7. Verificar y aprobar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o I
documento equivalente v ln ficha técnica o estudio de preinversion que sustentd la |
declaracion de viabilidad de los provectos de fnversion.; Remitir informacion sobre las
inversiones que solicite Ia DGPMI y los demds &rganos del Sistema Macional de
Programacion Multianual v Gestidn de Inversiones.

8. Cautelar que las inversiones a formularse o aprobarse, scgim sei ¢l caso, correspondan a |
Unidodes Productorss que brindan servicios poblicos que se enmarguen en las
competencias de su respectivo nivel de gobierno y estén al ineadas a las cadenas funcionales |

9. Registrar en los aplicativos informdticos del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones las modificaciones de los proyectos de inversion que puedan
presentarse posterior & la declaratoria de viabilidad v previo a la aprobacion del expediente
técnico o documento equivalente, siempre que éstas no cambien la concepcion técnica del
mismao, sobre la base del sustento correspondiente de la UEL

10.Otras funciones asignadas por la jefaura inmediata, relacionadas a la mision del
pasesto/dren.

Requisitos de cargo estructural

- Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.
| b. Grado/situacion académica: |
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Carnt
Titulo profesional otorgado por universidad en las careras de Ingenieria Civil, ]ngeni:ﬂ
| Agricola, Ingenieria Industrial, Economista, o afines por la formacion.
Experiencia |

a. Experiencia peneral:
Dwos (02) afios en el sector pablico o privado. '

b. Experiencia especifica:
& Uno (01) afio de experiencia en la funcidn y'o materia en el sector piblico o privade,

de los cuales: |
& Seis (D6) meses de experiencia en ¢l cargoe de asistente, analista, especialista, en el
sector pablico,

Requisitos adicionales
« (Colegiado con habilitacion vigente.
s«  Cursos o Programas de especializacion en Gestidn Piblica o a sus funciones (minimo |
90 horas acumuiadas.
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Ceant
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Responsable de Estudios
l Definitivos
_ Funciones del cargo estructural

1. Programar, Estudios definitivos publicas urbanas y rural de Conformidad con el Plan
Desarrollo Concertado, Concertar criterios v lineamientos con la oficina de programad
multianual de inversiones sobre los procedimientos de declaratoria de viabilidad
elaboracidn de los expedientes téenicos.

2. Programar, ejecutar v evaluar los procesos de disefio v elaboracion de expedientes |
técnicos relacionndos con las obras v proyecios de inversion pablica de la municipalidad |

3. Elaborar estudios definitivos o expedientes 1écnico y/o documentos equivalentes segin |
corresponda para la ejecucion de provectos de Inversidn o Inversiones [DARR. !

4. Evaluacién de Expedientes Técnicos ylo documentos equivalentes segin corresponda |
para la ejecucion de Provecios de Inversion o loversiones IOARR en concordancia con
las Normas vigentes,

&, Conocer, revisar, interpretar, elaborar y proponer instructivos y procedimientos 1&cnicos |
relacionados con el disefic v elaboracidn de provectos de inversidn piblica en ln
midncipalidad,

6. Elsborar v proponer los términos de referencin para los confratos relacionados a la
elaboracion v evaluacion de expedientes técnicos de provectos de inversion,
mantenimientos e [OARHR,

7.  Emitir Actos Administrativos en el Ambito de su competencia, elaborar requerimientos
para la elaboracion de expedientes téenico para ¢l case de concursos v licitaciones.

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

| estructural.

. Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

. Nivel educativo:

Uiniversitaria completa.

b. Gradofsituacion scadémica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil. Ingenieria

| Sanitario, Ingenieria Agricola o afines por la formacion,

Experiencia

#n. Experiencia gencral:
Dos (02) afios en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica:

' & Uno (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado, |

de los cuales:

4 Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista, especialista, en el

sector publico,

Requisitos adicionales
« Colegiado con habilitacion vigenle.
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e’
"»  Cursos o Programas de especializacion en Gestién Piblica o a sus funciones (minimo 90 |
horas acumulndas.

D—— —_ —
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Saumn?
Clasificaciin Sigla Cargo Estruciural
‘Servidor Piblico - Especialista SP-ES Responsable de Supervisidn v
Liquidaciin de Obras
Funciones del cargo estructural

1. Planificar, Organizar, dirigir. controlar y supervisar las Obras Publicas, Formular, ejecutar |
v evaluar ¢l Plan Anual de Liquidaciones de Obras Piblicas.

2. Ejecutar, Coordinar v Supervisar las actividades, funciones de las obras en jecucion;
Presidir las comisiones téenicas calificadoras ¥ la comisidon técnica supervisora de Obras
Publicas. |

3. Concertar v coordingr criterios técnicos y lineamientos generales con la oficing de |
contabilidad acerca de la hiquidacion fisico financiera de lns obras vy provectos de |
infraestructura ejecutados,

4, FElaborar, estudiar, analizar y comparar las valorizaciones de las obras y proyectos.
emitiendo los informes correspondientes, |

5. Programar, ejecutar, v evaluar los procesos de liguidacidn financiera de las obras ¥
provectos de infrnestructurs de In municipalidad ejecutadas en la modalidad de
administracidn directa.

6. Elaborar y presentar informes que sustenten el cieme de proyectos de inversidn pablica
conforme a las normas del sistema nacional de programacion multianual y gestion de
INVErSHMmeEs.

7. Ejecutar las Liguidsciones de Obras Publicas por Administracion Directa y Por
Administracion Indirecta dentro del Plazo que establece la Ley.

8§, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediat, relacionadas a las funciones del cargo
estructural. . -

Requisitos de cargo estructural -

Formacion académica

| - Nivel educativo:

Liniversitaria completa.
b, Grado/situscién académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitario, Ingenicria Agricola, o afines por la formacion. I
Experiencia |
a. Experiencia general: |
Dos (02) aos en el sector piblico o privado.

b.  Experiencia especifica:

4 Uno (01) afto de experiencia en la funcién y/o materia en €l sector piblico o privado,
de los cusles:
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente. analista, especialista, en el

! sector poblico.

- Requisitos adicionales
| ®  Colegiado con habilitacion vigente.
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et
| & Cursos o Programas de especializacién en Gestion Poblica o a sus funciones (minimo 90
horas acumuladas.
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico - Especialista SP-ES | Responsable de la Ejecucion de
Obras v Mantenimiento

Funciones del cargo estructural

1. Programar, dirigir v ejecutar las obras Publicas Y Mantenimientos de la Municipalidad
provincial de Carhuaz en conformidad del Plan de Desarrollo Concertado.

2, Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la gjecucion de obras de
infraestructura Basica de servicios Publicas, Edificaciones, ornato, obras viales y
cuglguier otro tipo de obras Municipales.

3. Realizar la entrega de Terreno para la gjecucion de obras Publicas y Mantenimientos asi
mismao, Proponer a la Subgerencia de Infraestructura la conformacion de comisiones de
recepcidn de obras Publicas de acuerdo a las Normativas Vigentes en coordinacion con |
el Responsable de |a Supervision v Liguidacion de obras. |

4, Formular v Establecer los términos de Referencia de contratos. hases v especificaciones
técnicas de obras Municipales de las Obras que se ngen.

5. Programar la Ejecucion de Inversiones, Seguimiento de los Proyectos de ejecucion de
Inversion, Programar, coordinar y ejecutoras obras de Infraestructura Social.

6. Administrar la Plataforma de cuademno de Obra Digital, Administrador y encargado de |
la actualizacion del sistema de INFOBRAS.

7. Ser Responsable por In ejecucion fisica y financiera del proyecio de mversion- Obras v
de las Inversiones de Optimizacitn, Ampliacion Marginal, Reposicidn y Rehabilitacion,
va sea que lo gjecute de forma directa o indirecta conforme a la Normativa vigente en
materia presupuestal y de Contrataciones.

8. Realizar la revisidn evaluacién v Conformidad de las Valorizaciones de obras por
Contrata. Administracién Direcia y Mantenimientos. |

9. Coordinar con las Entidades Piblicas v Privadas de ser el caso, para la buena jecucion
y control de calidad de las Obras de infraestructura publica; coordinar con a
Subgerencia de Infraestructura respecto o las modificaciones de los provecios de

| Inversion Piblica que pudiera afectar su viabilidad en el momento que esta suceda.

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

Requisitos de cargo estructural
Formacién académica

. Nivel educativo:

| Universitaria completa.

'b.  Grado/situsciin académica: .
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenicria Civil, Ingenieria
Sanitario, Ingenieria Agricola, o afines por la formacion.

Experiencia
n.  Experiencia general:
| Dos (02) afios en ¢l sector pablico o privado.

_b.  Experiencia especifica: i
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% Uno (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privade,
de los cunles;

& Seis (06) meses de experiencia en el cargoe de asistente, analista, especialista, en el
sector publico.

Requisitos adicionales

Colegiado con habilitacion vigente, :
Cursos ¢ Programas de especializacion en Gestidn Piiblica o 2 sus funciones {minimo 91
horas acumuladas. |
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]

SERVIDOR PUBLICO-

DE APOYO
(SP-AP)
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1. Elaborar los diferentes documentos que scan necesarios para el impulso del
ImiEnto,

2.  Realizar Ins diligencias ordenadas por el ejecutor coactive.

3, Suscribir las notificaciones, actas de embargo que y ademas documentos ameriten.

4. Dar fe los nctos en bos que se interviene en el gjercicio de sus funciones.

5. Llevar los libros y/o efectsar los registros correspondientes.

6. Provectar resoluciones de acotacion de multas, Llevar el archivo téenico de las cobranzas
coactivas.

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

estruciural,

Formacién académica |
8. Nivel educativo:

Universitaria Incompleta. ‘
b,  Grado/siteacion académica:

Acreditar como minimo seis ciclos de estudios universitarios en especialidades tales

como Derecho, Contabilidad, Econamia o Administracion, o su equivalente en semestres. |
Experiencia |
a.  Experiencia general: [
. Uno (1) afio en el sector plblico o privado.
b.  Experiencia especifica:

& Seis (06) meses de experiencia en Ia funcidn y/o materia en el sector publico o privado,

de los cuales:
% Tres (03) meses de experiencia en el sector piblico.

I

Requisitos adicionales I

s Cursos o Programas de especializacion en Gestion Pablica o a sus funciones (minimo 50 '
horas scumuladas).
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Recopilar v/o registrar diversos datos para ¢l procesamiento de informacion.
Participar en la aplicacidn de formularios. encuestas v ORros,

Verificar v procesar informacién a solicitud del jefe inmediato.

Apoyar en I recepcion, clasificacién, remision y archivo de los documentos ¥
comrespondencia relacionados con el drea.

Desarrollar funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucitn de |
los procesos y procedimientos del drea,

Oirientar & los usuarios a suministrar informacion que Je sea soliciiada.

Mantener actunlizado el archivo de la informacidn documentaria.

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

1 ﬂemnm]-
Formacidn académica
s Nivel educativo:

Técnica completa.
b, Grado/situacion scadémica:

Titulo Profesional Técnico de secretariado o especialidades afines.

Experiencia
| a,  Experiencia general:
LUin (01) afios en el sector pablico o privado.

b.  Experiencia especifica:

& Seis (06) meses de experiencia en la funcidn y/'o materia en el sector pablico o privada,

e g R

de los cusles:
& Tres (03) meses de experiencia en el sector piblico.
]
Requisitos adicionales |
- Cursos ¢ Programas de especializacion en Gestion Piblica o a sus funciones (minimo |
, 50 horas scumuladas).
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Recibir, registrar, controlar v clasificar la documentacién de la oficina.
Redactar. registrar v distribuir oportunamente de la oficina a sus respectivos destinarios.
Atender al piblico y personal recurrente a las instalaciones de la oficina.

Coordinar con los érganos o unidades orgdnicas de la entidad v otras entidades para el
gjercicko de sus funciones.

Preservar Ia buena imagen institucional,

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

ﬁmmtml.

~p -

i

Formaciin académica

w.  MNivel educativo:
Secundaria completa.

b. Grado/situacién académica:
Mo aplica.

Expericncia

a.  Experiencia gencral:
Uno (01) afios en el sector plblico o privado.

% Seis (08) meses de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector plblico o privado.

b,  Experiencia especifica: '
de los cuales:
% Tres (03) meses de experiencin en ¢l sector piblico.
Requisitos adicionales !
- Cursos o Programas de especializacion en Gestion Piblica o a sus funciones (minimo 50 |
horas acumuladas), !
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o Responsable de pcimm registrar v distribuir la comrespondencia de la unidad u

drgano,

7. Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificindolas ordenadamente por tipo de
transaecidn.

3. Intervenir con criterio propio en la redaceion de la documentacion administrativa, acorde

a las indicaciones de su jefe inmediato.

Realizar ol scguimiento y control de los expedientes que ingresas y egresan, informando

a su jefe inmediato.

Presta apovo especializado, incluyendo el manejo del software especializado (procesador

de texto v hoja de cileulo) por intermedio de equipos de computo,

Atencion diaria de la agenda de la unidad u drgano.

Recibir v atender al piblico usuario acerca de indagaciones sobre In situacion de sus

expedientes, comunicando sobre los mismos segin corresponda.

Chras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del |

i ui estructural.

Formacién académica ‘

=

m .

e

=

&  Nivel edvocative:
Técnico Superior Completa o Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica:
Titulo Profesional Técnico en la carrera de Administracion, Comunicacidn Informatica,
Secreturia Ejecutiva o afines por la formacion o Grado de Bachiller en la carrera de

Contabilidad. Administracién, Economia, Derecho o afines por la formacion,
Experiencia
a. Experiencia general:

Uno (01) afios en el sector pdblico o privado.
b.  Experiencia especifica:

& Seis (06) meses de experiencia en la funcidn v/o matenia en el sector publico o privado,

de los cuales:
4 Tres (03) meses de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales '
e Cursoso Programas de especializacion en Gestidn Piblica o a sus funciones {minimo 50
horas acumuladas),
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1. Recibir v atender al piblico usuario acerca de indagaciones sobre la situaciin de sus
expedientes, comunicando sobre los mismos segin comesponda,

2. Apovar en la programacion, planificar, coordinar y ejecutar Programas de Apoye, de
prevencion, de educacidn. de rehabilitacion ¢ integracidn social de las personas con
discapacidad;

3,  Difundir, cumplir ¥ hacer cumplir las normas que amparan a las personas con |
discaopacidad;

4. Propomer provectos de normas municipales, para mejorar las vias, explanadas,
instalaciones, para el acceso de personas con discapacidad;

5. Apovar y promover el financiamiento de los provecios que desarrollen las personas con
discapacidad;

6. Promover la participacién de representantes de las personas con discapacidad en la
formulacitn de planes, programas, proyectos, para canalizarios hacia fuentes financieras
piiblicas v privadas ligadas a la solucidn de la problemitica de la discapacidad,

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas u las funciones del

cargo estructural.

Formaciin académica

a. Nivel educativo: |
Téenico Superior o Universitaria completa.

b. Grado/situacidn scadémica:
Titulo Profesional Técnico en lo carrera de Administracion o afines por la formacidn o
Grado de Bachiller en la carrera de Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social o afines por la
formacion. i

Experiencia f
a. Experiencia general:
Uno (01) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:
& Seis (06) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales: ,
& Tres (03) meses de experiencia en el sector piblico.

I_ﬁtqllll.'ln! adicionales
e Cursos o Progmmas de especializacion en Gestion Piblica o a sus funciones (minimo 50
| horas acumulsdas).
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1.  Brindar soporte técnico v elaborar cuadros resimencs. formatos cuestionanios, grificos ¥
otros documentos de trabajo que demande al drgane y/o unidad organica.

2. Responsable de recepcionar, registrar v distribuir la correspondencia de la unidad u

drgano y Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificéndolas ordenadamente por

tipo nimero comelativo,

Administrar la informacion y documentacion que se le encargue,

4 Recepcionar, revisar, clasificar v remitir los documentos y correspondencia relacionados
con el drea funcional.

o

5.  Formular memorandos, cartas, oficios y otros documentos que le scan encargados.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural.
Formacitn académica
a.  Nivel educativo: |
Secundaria completa, '
b. Grado/sitnacion académica:
MNo aplica. |

Experiencia
#.  Experiencia general:
Une (01) afio en el sector piblico o privado.
b.  Experiencia especifica: -
% Seis (06) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado, i
de los cuales:
& Tres ((3) meses de experiencia en el sector pitblico.

Requisitos adicionales
e  Cursos o Programas de especializacion en Gestion Piblica o a sus funciones (minimo 50
horas acumuladas).
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1.  Brindar soporte técnico v elaborar cuadros resimenes, formatos cuestionarios, grificos y
otros documentos de trabajo que demande al drgane y/o unidad organica.

2. Responsable de recepcionar, registrar y distribuir la cormrespondencia de la unidad u
érgano v Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificindolas ordenadamente por
tipe numero comelativo,

A, Administrar la informacion v documentacidn que se ke encargue.

4. Recepeionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados
con el drea funcional.

8,  Formular memorandos, canas, oficios y otros documentos que le sean encargados.

6. Otras funciones asignadas por la jefaturs inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural. |

Formacitn académica
a. Nivel educativo:
Técnica superior completa |
b,  Grado/situacion académica:
Titulo Profesional Técnico en la carrera de administracion o especialidades afines por la |
formacicon. —
Experiencia
a. Experiencia general:
Uno (01) afic en el sector piblico o privado.
b.  Experiencia especifica:
& Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado,

de los cuales;
% Tres (03) meses de experiencia en el sector piblico, i
Requisitos adicionales
s Cursos o Programas de especializacion en Gestion Pdblica o a sus funciones {minimo 50
horas acumuladas).
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1. Brindar soporte técnico v elaborar cuadros resimenes, formatos cuestionarios, graficos y
otros documentos de trabajo que demande al érgane /o unidad organica.

2. Responsable de recepcionar, registrar v distribuir la correspondencia de la unidad u
drgano y Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificandolas ordenadamente por
tipo numero comelative,

'3, Administrar la informacidn y documentacion que se le encargue

4. Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados
con el drea funcional.

%, Formuiar memorandos, canas, oficios y otros documentos que le sean encargados.

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

carpo estructural.
‘ Formacion académica

& Nivel educativo:
Técnica superior completa.
b.  Grado/situscion académica:
Titulo Profesional Técnico en la carrera de administracion o especialidades afines por la
formacitn.
Experiencia
a. Experiencia general:
Un (01} aflo en el sector piblico o privadeo,
b. Experiencia especifica:
& Seig (06) meses de experiencia en la funcidn y/'o materia en el sector piblico privado,
de los coales:
% Tres (03) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales
e Cursos o Programas de especializacion en Gestion Publica o a sus funciones (minimo 50
horas acumuladas).

==
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1. Apovar al personal bibliotecario en las funciones de carlicter técnico.

2. Registrar, ordenar v realizar el control de fondos hibliotecarios (monografias,
publicaciones, periddicos, etc.) y preparacion de los mismos para su puesta a disposicidn
del piblico.

3. Colaborar en la realizacion de recuenios y expurgos.

4.  Ayudar en procesos de mantenimiento de catilogos.

% Colaborar en el desarrollo actividades culturales v de promocidn de la lectura,

6.

7

Tramitar sugerencias y quejas.
Realizar tareas de apovo de tramitaciéin de seleccidn ¥ adquisicion de materiales para la |
biblioteca.

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

carpo estructural.
| Formacion académica \

i Nivel educativo:
Técnica superior completa.
b,  Grado/situacion académica:
Titlo Profesional Técnico en la carrera de Administracion o especialidades afines por la
formacidn.
Experiencia
a.  Experiencia general:
Lino {(01) afio en el sector pablice o privado.
b. Experiencia especifica:
& Seis (06) meses de experiencia en la funcidn ¥/'o materia en el sector piblico o privada,

de los cuales:
& Tres (03) meses de experiencia en el sector publico,
. Requisitos adicionales -
. Cursos o Programas de especializacion en Gestion Publica o a sus funciones (minimo
40 horas acumuiadas).
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Supervisar las actividades a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales en

atencidn a lo dispuesto en el instrumento de gestion comespandiente y a lo dispuesto por
SH SUPErIOT jeTarquico.

2. Llevar el conirol de asistencin del personal operativo a fin de emitir un informe de
incidentes m su jefe inmediato.

3.  Coordinar con los drganos v unidades orginicas, respecto a las emergencias que sc |
puedan suscitar para una ripida intervencion.

4.  Supervisary monitorear los diferentes tipos de procesos téenicos de su competencia para
la propuesta de acciones preventivas y correctivas.

5. Proponer la elaboracién o modificacion de politicas, normas ¥ estrategias, en
coordinackon con los responsables de los procesos téenicos del drea.

6.  Prestar apoyo 8 su inmediato superior en asuntos referidos al imbito de su competencia, |

7. Elaborer, revisar y/o evaluar informes y reportes emitidos por las arcas a cargo de la |
Unided Funcional & la que pertenece.

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

estructural. I

Formaciton académica
a.  Mivel educativo:
Técnico superior completa. |

b. Grado/situacion scadémica:
Titule Profesional Técnico en la carrera de administracion o carreras afines por la
formacion. i

Experiencia

2.  Experiencia general:

Un (01) aflo en el sector pablico o privado.

b,  Experiencia especifica:

& Seis (06) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado,
de los cuales:
& Tres (03) meses de experiencia en el sector piblico,

Requisitos adicionales
s  Cursos o Programas de especializacion en Gestidn Piblica o 8 sus funciones (minimo 50
horas acumuladas).
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1. Realizar funciones de cajero (a) en los horarios que disponga la Oficina de Tesoreria.
2 Atender al contribuyente y piblico en general.

3. Recepcionar y cobrar recibos de arbitrios, predios, fraccionamiento y pagos varnos
[tarifario).

4, Aplicar técnicas de reconocimiento de ln validez o falsificacion de monedas v billetes.
5.  Registrar la informacion de recaudacion en el sistema de caja y realizar el cuadre,

6. Cerrar y cuadrar la caja.

7.  Contar y entregar la recaudacion a su jefe inmediato,

8.  Emitir nformes diarios de ingresos de caja.

9.  Emitir listado del movimiento diario por partidas especilicas.

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

:ﬁ estructural, _

Formacitn académica

a  Nivel educativo:
Téenico superior completa.

b, Grado/situacion académica:
Thule Profesional Técnico en la camrera de administracion o carreras afines a la
formacion.

Ex
a.  Experiencia general:
Uin (01) aflo en el sector piblico o privado.
' b Expericncia especifica:
& Seis (06) meses de experiencin en la funcidn y/o materia en el sector pablico o privade,
de los cuales:
% Tres (03) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
s Cursos o Programas de especializacion en Gestion Piblica o a sus funciones {minirme 50
horas acumuladas).
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Recepcionar, entregar v custodiar dinero en efectivo, cheques, giros v demis documentos
de valor, a fin de lograr la recaudacidn de ingresos a la institucidn v la cancelacion de
pagos que correspondan a través de caja.
Recepcionar el ingreso diario de 1odos Jos tributos que se generan en la Municipalidad
ya sea en efectivo o cheque.
Elaborar las Rentas de produccién Diaria de acuerdo al tributo, teniendo en cuenta la
Orden o Planilla comespondiente.
Elaborar el Recibo de Ingrese en forma diaria de acverdo a las Rentas de Produccion
diarin, y su registro. |
Revisar copias de los Recibos de Ingresos a diversas Oficinas. ;
Todos los documentos relacionados a los ingresos diarios, que son materia de elaborar el
Recibo de ingreso no deben tener borrones, enmendaduras ni afiadiduras en los importes
1otales, bajo responsabilidad.
(tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural.

Formaeidn académica
w  Nivel educative:
Secundaria completa,
b, Grado/situacién académica:
No aplica.
Experiencia
a.  Experiencia genernl:
Un (1) afto en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: -
& Seis (06) meses de experiencia en Ia funcidn yv/o materia en el sector pablico o privado,
de los cuales:
% Tres (03) meses de experiencia en el sector piblico.
Requisitos adicionales
s Cursos o Programas de especializacién en Gestion Pablica o a sus funciones (minimo 50
hioras acumuladas),
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Registrar, tramitar clasificar los documentos que ingresen o genere el area a la cual
nece.

Efectuar la correspondiente distribucidn intenta ¥ externa de los documentos, asimismo

ver v efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

Solicitar la adquisicidn de los msumos necesarios para la operatividad de la

unidad/drgano,

Ejecutar actividades de apoyvo administrativo.

Proyectar documentos, segin se encomiende.

Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a fas diversas

unidades orginicas.

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

estructural.

Nivel educativo:

Técnico superior completo o universitario incompleto.
Grado/situnaciin académica:

Titulado en la carrera técnica de Secretariado v/o estudiantes universitarios como |
minimo con 08 ciclos cursados en la carrern de Administracion, derecho, contabilidad o |
afines por la formacidn.

Experiencia
a.

b

Experiencia general:
Un (01} afio en ¢l sector publico o privado.
Experiencia especifica:
& Seis{06) meses de experiencia en la funcién y/o matena en el sector piiblico o privada,
de los cuales:
% Tres (03) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales

L

Cursos o Programas de especializacion en Gestion Piblica o a sus funciones (minimo 50
horas acumuladas).
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1.  Registrar, tramitar clasificar los documentos que ingresen o genere el drea a la cual
perienece.

2. Efectuar la comrespondiente distribucion intenta y externa de los documentos, asimismo
ver y efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

3. Solicitar la adquisicién de los insumos necesarios para la operatividad de la
unidad/drganc,

4,  FEjecutar actividades de apoyvo administrativo,

5.  Elsboracion de proyectos de informes, asl como de otros documentos necesarios para los |
fines del procedimiento,

6.  Apovar en la atencitn en reuniones inlernas o eventos institucionales,

7. (dras funciones asignadas por la jefatura inmedista, relacionadas o las funciones del

estructural,

Formacién académica
a.  Nivel educaiivo:

Técnico superior completo o Universitario incompleto,
b,  Grado/situacion académica:

Titulado en la carrera técnica de Secretariado v/o estudiantes universitarios con 08 ciclos

cursados en la carrera de Administracion, derecho, contabilidad o afines por la formacion |
Experiencia '
a. Experiencin generalk:

Un (01) afo en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:

% Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado,

de los cuales:
| % Tres (03) meses de experiencia en el sector publico,
. Requisitos adicionales
¢  Cursos o Programas de especinlizacion en Gestion Pablica o & sus funciones (minimo 30
horas acumuladas). |
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.

1.  Gestionar el despacho del drgano o la unidad dependiente.
2.  Efectuar la correspondiente distribucion intenta y extemna de los documentos, asimismo
ver v efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archive.
3. Solicitar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para la operatividad de la unidad
u Grgand.
4. FElaboracién de proyectos de informes de informes, asi como de otros documentos
necesarios para los fines del procedimiento.
8, Apoyar en la atencidn en reuniones internas o eventos mstitucionales.
6.  Ejecutar actividades de apovo administrativo.
7. Otras funciones asignadas por la jefaturs inmediata. relacionadas a las funciones del
estructural.
Formacion académica
a.  Nivel educativo:
' Técnico superior completo o Universitario incompleto,
b. Gradofsituacion scadémica:
Titulado en la carrera técnica de Secretariado v/o estudianies universitanios con minime
de 08 ciclos cursados en la carrera de Administracion, derecho, contabilidad o afines por
la formacion.
Experiencia .
a.  Eaperiencia general:
Un (01) afio en el sector piblico o privado.
b. E:Fril“h H'I'Fd"l'“f
& Seis (06) meses de experiencia en la fumcién y/o materia en el sector piblico o privado.
' de los cuales.
€ Tres (03) meses de experiencia en el sector pablico.
Requisitos adicionales

Cursos o Programas de especializacion en Gestidn Poblica o a sus funciones (minimo 30
horas acumuladas).
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1. Mantener informade & bos vecinos v piablico en general, a través de los medios de
comunicacion masiva, los planes, programas, proyectos, sctividades v toda informacién
de interés general que realiza la Municipalidad. '

2.  Editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para infsrmar sobre las
actividades de |la Municipalidad.

3. Realizar programas v acciones de comunicacidn, mformacion e imagen institucional
sobre la problematica municipal en general.

4. Elaborar el Plan Estratégico de Difusion Estatal ¥ proponer su gjecucion de acuerdo a la
normatividad vigente bajo responsabilidad.

5, Programar, dirigir, cjecutar, coordinar y controlar las actividades de Relaciones Plblicas
de la Municipalidad.

6. Programar, dirigir, y coordinar lo realizacion de las conferencias de prenso, sobre asunios

| de interés municipal.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a lns funciones del

estructural.

Formacién académica
. Nivel educativo:
' Técnico superior completo.
b, Grado/situscién académica:

Titulo Profesional Técnico de computacion o especialidades afines por la formacion.
Experiencia
a.  Experiencia general:

Un (01) afos en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:

& Seis (6] meses de experiencia en la funcidn y/'o materia en el sector piblico o privado,

de los cuales:
& Tres(03) meses de experiencia en el sector pablico.
Requisites adicionales
s Cursos o Programas de especializacion en Gestion Piblica o a sus funciones (minimo 50 horas
acumuladas)
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Conducir ln maguinaria pesada que le ses asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo con el tipo de maguinaria.

2. Mantener ln maguina pesada en condiciones dptimas para su funcionamiento, realizando
las actividades menores pertinentes que se le asigne.

3.  Solucionar los problemas que pudicran surgir durante el tumo.

4.  Mantener registro de actividades. i

5

.

1.

Revigar los equipos para confirmar su estado de mantenimicnto.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

ﬁi estructural. “

Formacion académica
a,  Nivel educativo:
Téenico superior completo.

Titubo Profesional Técnico en meeinica y maguinaria pesada
Experiencia
a.  Experiencia general:
Sets (06) meses en ¢l sector pablico o privado.
b.  Experiencia especifica:
Tres (03 ) meses de expen
Requisitos adicionales .
e Contar con licencia de conducir de clase A-11IB i

|
b, Grado/situacion scadémica: }
|
|

encia en la funcién y/'o materia en el sector piblico o privada. _I
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1. Controlar los procesos v los equipos que eliminan los contaminantes del agua para que
sea seguro beberla y se la pueda devolver de manera segura & las dreas naturales o
reutilizar.

2. Eliminar los solidos, desde plisticos, trapos y visceras hasta arena v particulas mas
pequefias que se encuentran en las aguas residuales.

3. Reducir la materia orginica v los contaminantes - bacterias tiles y otros
microorganismos naturales que consumen materin orginica en las aguas residuales v que
luego se separan del agua.

4. Restaurar el oxigeno — el proceso de tratamiento asegura que el agua puesta de nuevo en
nuestros rios o lagos tiene suficiente oxigeno para soportar [ vida.

.  Realizar inspecciones v pruehas periddicas de muestras de agun para controlar la calidad
de mgua tratada, incluidos los niveles de pH, turbidez y otros parémetros.

6. Colsborar con otros operadores y personal de mantenimiento para coordinar las
operaciones de la planta v las actividades de mantenimiento,

7. Onwas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

‘ :ﬂi estructural. |

Formacion académica

6. Nivel edocativo;
Secundaria completa,

b,  Gradofsituacidn scadémica:
No aplica.

Experiencia

a.  Experiencia general:

Seis (06) afio en el sector pdblico o privado.
b.  Experiencia especifica:

Tres (03) meses de experiencia en la funcién y'o materia en el sector piblico o privado.
Requisitos adicionales
" Wo aplica.
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1. Cumplir con las actividades programadas de desinfeccién para mantener limpio la
Provingid.

Realizar la poda de las diferentes especies arboreas v arbustivas de la provincia.
Realizar la seleccion de reciclaje de residuos solidos,

Realizar mantenimiento, reparacion de los equipos ¢ infraestructura de la entidad.

Asear las dreas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan f
asendas.

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

ﬁ estructural.

T

Formacion académica
a.  Nivel educative:
Secundaria completa
b, Grado/situacion académica:
Mo aplica
Experiencia

a. Experiencia general:

Seis (06} meses en el sector publico o privado.
b.  Experiencia especifica:

Tres (03) meses de experiencia en la funcidn /o materia en el sector plblico o privado. |
Requisitos adicionales
= Mo aplica.
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Funciones del cargo estroctural

1.  Coordinar v apoyar a la Policia Nacional del Perd en ¢l desarrollo de acciones de patrullaje
integrado,

2. Realizar el patrellzje municipal en forma sistémica, articulada ¥ sectorizada al interior del
dmhito geografico de la municipalidad provincial, asi como las demas modalidades de
prestacion de este servicio municipal.

3. ldentificar los puntos criticos, zonas de riesgos, teniendo como refierencia el mapa del delito

| elaborado por 1a o las comisarias de su jurisdiccidn y el mapa de riesgo elaborado por las
Gerencias o Subgerencias las que hagan las veces.

4. Prestar servicios de videovigilancia y radiocomunicacidn, empleando tecnologias de
informacion ¥ comunicacidn, considerando las disposiciones vigentes dictadas por el
Minisserio del Interior.

5. Prestar orientacion v auxilio inmediato a la ciudadania en materia de seguridad ciudadan.
con especial énfasis a las personas en situacion de vulnerabilidad v grupos especiales de
proteceiin.

6 Realizar acciones disussivas v preventivas para emitir alerlas lempranas en apoyo a las |
funciones de Seguridad Ciudadana que cumple la Policia Niacionsl de Perd y oiras
instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.

7.  Propiciar el orden. la tranguilidad, la seguridad v la convivencia pacifica en la comunidad,
respetando las normas vigentes y los derechos fundementales de la persona.

8  Coadyuvar en la deteccién de las infracciones a las ordenanzas municipales, comunicando
oportunamerite el drea correspondiente de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, para el
inicio de los procesos sancionadores establecidos en las normas vigentes.

9.  Promover la participacion y colaboracidn de la provincia en asuntos de segundad ciudadana,

10, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediat, relacionadas a las funciones del cango

estructuril,
Formaciin académics
8. Nivel educative
Secundaria completa,
b, Grado/situacion seadémica |
Mo aplica
Experiencia

a. Experiencia general
Sein (06) meses en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica
Tres (03) meses de experiencia en Ia funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

*  Serperuano (a), de nacimienio, por naturaleza o por opeidn.

s Mo encontrarse inscrito en ¢l Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), o ensu
defecto. acreditar el cambio de condicidn a través de la cancelacidn respectiva o la
autorizacion del descuento de la planilla, o por otro medio de pago, el monto de la pensidn
mensual fijada en el proceso de alimentos.
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» Nocontar con antecedentes penales v judiciales,
Mo estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civikes (RWS50),
s No tener sentencia condenatoria consentida ¥/o ejecutoriada, por alguno de los delitos
previstos en el articulo 296, 296-A primer, segundo ¥ cuarto parrafo; 296-B, 297, 381, 383,
384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 305, 396, 397-A, 3198, 399, 400 y 401 del Cadigo
Penal, asf como en ¢l articulo 4-A del Decreto Ley N® 25475 y los delitos previstos en el
articulo 1,2 v 3del Decreto Legislativo N* 1106, .
| «  No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito |
Doloso (REDERECT), '
« Licencia de conducir de vehiculo, de corresponder segin ks modalidad de servicio.

**Lgy N* 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.
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. Cumplir las disposiciones y consignas que sean enmendadas para el servicio,

2. Conocer su sector de patrullaje, a fin de identificar los puntos criticos, zonas de riesgo,
teniendo come referencia ¢l mapa de delito y mapa de riesgo.

3. Conocer a los vecinos de su sector asignado para gencrar acercamiento y confianza en
el Servicio de Serenazgo, a fin de coadyuvar en la prevencién de delitos, faltas y
CONITAVENCIONes.

4. Efectuar el patrullaje con mayor frecuencia en los puntos criticas y zonas de riesgo de
las jurisdicciones. |

5. Informar sobre el estado en el que recibe v entrega los bienes (equipo de comunicacion, |
etc.) asignados parn el cumplimiento de sus funciones. |

6.  Permanecer alerta ante cualquier situacion que perturbe la tranquilidad y el orden
piblico. En caso advierta la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos,
solicitard el apoyo correspondientc a su Base de Serenazgo, Comité de Autodefensa v a
la Policia Nacional del Perii, de acuerdo a las circunstancias.

7. El desplazamiento del patrullaje debe ser a una cadencia que le permita observar su
entomo v situsciones inusuales que puedan desencadenar delitos. faltas y
CONLFAVENCIONES.

8. Apoyar a las personas con discapacidad durante su desplazamiento o cruce de calles
hasta un lugar prudente.

9 Durante su desplazamiento, debe observar situaciones inusuales respecto 8 puertas,
ventanas abiertas y otras circunstancias que puedan significar un riesgo a la seguridad
de |a propiedad pablica y privada

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

** Ley N* 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal. Articulo 3% y 6°.

_

Formaciin académica
a.  Nivel educativo:
Secundaria completa.
b,  Grado/situacion académica:
Mo aplica
| Experiencia

¢.  Experiencia general:
Seis (06) meses en el sector piblico o privado,
d.  Eaperiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publice o privado.

Requisites adicionales
s Serperuano (a), de nacimiento, por naturaleza o par opeidn.
s  No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM). o

en su de acreditar el cambio de condicion a través de la cancelacion tiva o la
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-

**] gy N° 31297, Ley del Servicio de Serennego Municipal.
¥ Lo pa

asulorizacion del descuento de la planilla, ¢ por otro medio de pago, ef monto de la pension |
mensual fijada en el proceso de alimentos.

No contar con antecedentes penales v judiciales. i
No estar inserito en e Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles
(RNSSC),

No tener sentencia condenatoria consentida y/o ejecutorinda, por alguno de los delitos
previstos en el anticulo 296, 296-A primer, segundo y cuario pirrafo; 206-B, 297, 382, |
383, 384, 387, 388, 389, 303, 393-A, 394, 395, 396, 197-A, 398, 399, 400 v 401 del |
Céxligo Penal, asi como en el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos |
en el articulo 1,2 v 3del Decreto Legislativo N 1106.

No encontrarse inscrito en ¢l Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito |
Doloso (REDERECH).
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Meonitorear las incidencias y hechos que ocurren dentro de su perimetro de observacién
para mantener la seguridad de los ciudadanos de la provincia,

2. Reportar toda sctitud sospechosa para prevenir, disuadir e intervenir cualquier caso que
perturbe el orden piiblico,

3.  Atencién de las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad, viclencia ¥
criminalidad existente en ka provincia conforme a protocolos. |

4. Informar pertinentemente la operatividad del sistema de video vigilancia para la
coordinacion con el personal de la entidad.

5, Registrar los actos delictivos detectados durante ¢l monitoreo para un mejor control de |
la seguridad ciudadana

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

estructural.

Formacion académica
. Nivel educativo: |
Secundaria completa.
b, GradoSsitoacion scadémica:
| Mo aplica.
Experiencia
4.  Experiencia general:
Seis () meses en el sector piblico o privado,

b.  Experiencia especifica:

Tres (03) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales

e Ser Peruano (a), de nacimiento, por naturaleza o por opeidn,

s  Noencontrarse inscrito en ¢l Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM], o
en su defecto, acreditar el cambio de condicidn a través de la cancelacidn respectiva o la
autorizacion del descuento de la planilla, o por otro medio de pago, el monto de la pensién |
mensual fijada en el proceso de alimentos. |
Mo contar con antecedentes penales y judiciales.

Mo estar inscrito en ¢l Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles
(RNSSC).

e  No tener sentencia condenatoria consentida vio ejecutoriada, por alguno de los delitos
previstos en el articulo 296, 296-A primer. segundo y cuario pirrafo; 296-B, 297, 382,
I83, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 194, 395, 396, 397-A, 198, 399, 400 y 401 del
Codigo Penal, asi como en el articulo 4-A del Decreto Ley N® 25473 ¥ los delitos
previstos en el articulo 1,2 v 3del Decreto Legislativo N° 1106,
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et}
e No encontrarse inscrito en el Regisiro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito
Doloso (REDERECT)
|- Licencia de conducir de vehiculo, de corresponder segin la modalidad de SETVICHD,
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1.  Ejecutar, supervisar, evaluar ¥ controlar las seciones preventivas y disuasivas en cada
zona de la provincia, contra los probables hechos y circunstancias que afecten la
seguridad ¥ tranquilidad pablica de la provincia.

2. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades que protejan & la comunidad
de actos que atenten contra Ja moral y buenas costumbres, asi como de la seguridad |
ciudadana, conjuntamente con la Policia Nacional del Peru {PMP) realizando patrullajes
permanentes.

3. Formular el diagndstico de la problemitica de seguridad ciudadana y elaborar ¢l mapa
provincial de la incidencia delictiva de la jurisdiccion.

4. Fiscalizar los locales de diversidn y de transporte, |

8, Colaborar v mantener la tranquilidad, orden, seguridad ¥ moral publica de los vecinos
del distrito de Carhuaz.

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

ﬁmlﬂmﬂ. I_

Formaciin académica
#.  Nivel educativo:
Secundaria completa.
b. Grado/situacién académica:
Mo aplica -
Experiencia

a. Experiencia gemeral:

Seis (06) meses en ¢l sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica:

Tres (1) meses de experiencia en la funcién v/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Serperuano (a), de nacimiento. por naturaleza o por opeion,

e Mo encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), o
en su defecto, acreditar el cambio de condicidn a través de la cancelacidn respectiva o la
autorizacion del descuento de la planilla, o por otro medio de pago. el monto de la pension
mensual fijada en el proceso de alimentos.

No contar con antecedentes penales y judiciales.
No estar inscrito en ¢ Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles
(RNSSC).

e  Noiener sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada, por alguno de los delitos
previstos en el articulo 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 106-B, 297 g2,
183, 184, 387, 88, 389, 193, 103-A, 394, 195, 396, 397-A, 398, 399, 400 v 401 del
Codigo Penal, asi como en el articulo 4-A del Decreto Ley N® 25475 v los delitos
previstos en el anticulo 1,2 v 3del Decreto Legislativo N* 1106

Pagma 150 de 168




@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
g

. No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito '
Doloso (REDERECI).
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1.  Ejecutar acciones de fiscalizacion selectiva a predios que no cuenten con declaraciones |
juradas,

3. Fiscalizar ¢l funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales, construccion

de obras, especticulos piblicos no deportivos v otros que dispanga su jefe inmediato.

Fiscalizar & contribuyentes PRICOS segim informe de la division de control de

recaudacion v contribuciones.

4. Fiscalizar en las campafias tributarias programadas por la gerencia. I

&, Notificar al contribuyente los resuliados de la fiscalizacion.

6.  Realizar la aplicacion correcta de las normas téenicas y control de fiscalizacion.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del

ﬁ estructural.

o

Formacion académica

a. Nivel educativo:
Secundaria completa.

b. Grado/zituscion académica: |
Mo aplica.

Experiencia

a. Experiencia general:
Seis {06) meses en el sector pablico o privado.
b, Experiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piiblico o privada. |
Requisitos adicionales
«  Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en materias relacionadas al puesto
{minimo 50 horas scumuladas).
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Controlar el comercio ambulatorio de acuerdo a la normatividad Municipal,

1.
3. Coordinar los operativos que contribuyan a I erradicacion del comercio ambulatorio,
3. Apovar la labor de los diferentes organos de Ja municipalidad cuando estos lo soliciten.
4. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en la realizacion de
espectaculos no deportivos, anuncios ¥ propaganda.
5. Informar sobre las infracciones constatadas en casos de su competencia, y aplicacion de
las multas v sanciones segun reglamento de infracciones y sanciones vigentes.
6.  Coordinar la realizacidn de operativos diversos con las diferentes instituciones publicas;
Salud, Ministerio Piblico, INDECOPI, Policia Nacional y/o gobernagidn, etc.
7. Coordinar con la Policia Nacional el apovo al cumplimiento de las normas municipales. |
8  Aplicar nuevas estrategias de cambio de conducts basada en campafias y capacitaciones
para la poblacion de la provineia,
9, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
mi estruciural.
Formacién académica !
a. Nivel educativo:
Secundaria completa. |
b, Grado/situacion scadémica:
, No aplica. |
' Experiencia
a.  Experiencia general: |
Seis (06) meses en el sector piblico o privado. .
b.  Experiencia especifica: |
Tres (03) meses de experiencia en la funcion vio materia en el sector piiblico o privado,
Requisitos adictonales
|«  Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en materias relacionadas al puesio

{minimao 50 horas acumuladas).
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Controlar el comercio ambulatorio de acuerdo a la normatividad Municipal,

Coordinar los operativos que contribuyan a la erradicacion del comercio ambulatorio.
Apoyar |a labor de los diferentes drzanos de la municipalidad cuando estos lo soliciten.
Vigilar ¢l cumplimiento de las disposiciones municipales en la realizacion de
espectiiculos no deportivos, anuncios propaganda.

Informar sobee las infracciones constatadas en casos de su competencia, v aplicacion de
las multas y sanciones segin reglamento de infracciones y sanciones vigentes;
Coordinar ln realizacion de operativos diversos con las diferentes instituciones publicas:
Salud. Ministerio Pablico, INDECOPI, Policia Nacional ¥/o gobemacicn, etc.
Coordiner con la Policia Nacional €l apoyo al cumplimiento de las normas municipales. |
Aplicar nuevas estrategias de cambio de conducia basadn en campafilas y capacitaciones
para la poblacion de la provineia.

9, Owas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

e

Formacion académica
. Mivel educativo:

e

»

g 4

Secundaria completa

b, Grado'situacién académica:
No aplica.

Experiencia

a.  Experiencia general:
Seis (06) meses en el sector pablico o privado.
b, Experiencia especifica:
_ Tres {03) meses de experiencia en la funcion yv/o materia en el sector piiblico o privado.
Requisitos adicionales
s  Noaplica




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

"1. Fiscalizar v controlar el cumplimiento de la normativa vigente vinculada al transporie |

| piblico dentro de la jurisdiccion para regular la cormecta circulacion de vehiculos
MENDTES.

2. Aplicar papeletas de infraccion y disponer el internamiento de vehiculos en el depisito
municipal para ¢l cumplimiento de su sancion,

3. Coordinar v ejecutar el cierre de vias para el reordenamiento vehicular de transpone
piblico.

4. Fonalecer la seguridad en las zonas con mayor concurrencia peatonal v vehicular que
generan conflicto en las diferentes vias de ln jurisdiceion del distrito para el hiencstar
ciudadano, '

5 Fiscalizar los actos o eventos que impliquen la interrupcion del rinsito y/o cierre de vias
conjuntamente con las unidades orglnicas competentes.

6. Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de fiscalizacion,
contando con el apoyo del Policia Nacional del Perd,

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

*#e acuerdo ol Decreto SuHi N 008-20(4-MTC

Formaciton académica
a.  Nivel educativo:
Secundaria completa.
bh. Grado/situacion académica:
No aplica.
Experiencia
a.  Experiencia general:
Seis (06) meses en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: .
Tres (03) meses de experiencia en la funcidn yio materia en el sector publico o privado, |

Requisitos adicionales
. Contar con capacitaciones en materias relacionadas al puesto (minimo 50 horas
scumuladas).
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1. Apovar en las diversas actividades que realice el drea usuaria, y realizar difusiones para
cumplir con las metas y objetivos.
2. Realizar empadronamientos para recopilar informacidn v registrar 8 los nuevos
beneficiarios al programa.
3.  Ejecutar actividades de coordinacion, notificaciones y envio de documentos que sean
requeridos,
4. Orienta a las comunidades que lo requieran, en las organizaciones de asociaciones de
' VECInoS.
5.  Elaborar v actualizar ¢l registro de datos del poblico asistente a las actividades que |
realicen.

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

ﬁculmlm |
Formacitn académica

& Nivel educativo: !
Secundaria completn.
b, Grado/situacion scadémica:
No aplica.
Experiencia
w.  Experiencia general:
Seis (06) meses en el sector pablico o privado,

b. Experiencia especifica:
Tres (013 ) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piiblico o privado.

“ﬁﬂuhim adicionales
e Contar con capacitaciones, curso o especializaciones en materias relacionadas al puesto
{minimo 50 horas acumuladas}.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1.  Realiza ¢l barrido de calles, veredas, parques ¥ locales piblicos.

2.  Apovar en el recojo manual de desechos silidos en el vehiculo compactador.

3, Recolectar los desechos solidos en vehiculos no convencionales.

4,  Realizar tareas de disposicion final de desechos sdlidos en el relleno sanitario,

5. FEjecutar actividades de vigilancia y/o laborales manuales de cierta dificultad,

6. (nras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadss & las funciones del

cﬁ estructurnl,

Formacion académica |
i, MNivel educativo:
Secundaria completa.
b, Grado/situscion académica:
Mo aplica.
Experiencia
a.  Experiencia general:
Seis (06) meses en el sector piblico o privado,
hl E:Fm dmh!
Tres (03) meses de expenencia en la funcion y/'o materia en el sector pablico o privado.

' Requisitos adicionales
L. No aplica.
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1. Realiza el barrido de calles, veredas, parques v locales pablicos.
2,  Apovar en el recojo manual de desechos sélidos en el vehiculo compactador.
3. Recolectar los desechos s6lidos en vehiculos no convencionales.

4. Apovar en las campafas de recojo de inservibles.

§.  Realizar tareas de disposicion final de desechos solidos en el relleno sanitanio.
6.  Sembrar plantones, flores y arbustos en parques ¥ jardines pablicos.

7. Regar en forma manual los parques v jardines piblicos.

8.  Realizar el desyerbado vy cultive de plantas de pargues v jardines piblicos. |
8.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

ﬁ estructural,

Formacitn académica

. Nivel educativo:
Secundaria completa.

b, Grado'sitoacion scadémica:
Mo aplica.

Experiencia

a. Experiencia general:

Seis (6) meses en el sector publico o prvado.
b. Experiencin especifica: |
| Tres (013} meses de experiencia en la funcidn y/'c materia en el sector pdblico o privado.

Requisitos adicionales

| » Noaplica,
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1. Limpieza piblica, barrido de vias pablicas; lavado de calles, locales piblicos v plazas
piiblicas, recoleccién, reciclaje, transporte, descarga y disposicion final de residuos
stlidos; fumigacion; entre otros.

2.  Mantenimienic de dreas verdes, de parques v jardines, viveros municipales, areas
comunes y de recreacidn; ambientacion de dreas verdes, fumigacidn, riego por |
inundacitn, cisterna y por punto de agua; poda; mantenimiento de canales subterrineos:;
entre Otros.

3. Reparacidn de vias piblicas; pintura; mantenimiento metalmecinico, mecinico de
automéviles v moquinarin en general; carpinteria; gasfiteria;  construccitn,
reconstruceidn, remodelacion, demolicidn, renovacion, recojo vy levantamienio de
desmonte;  habilitacidn de bienes inmuebles como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, que requieran de direccion técnica,
expediente téenico, mano de obra, materiales y/o equipos; entre olros.

4. Vigilar y proteccion vecinal; mantenimiento del orden en | comuna; fiscalizacion de
locales v de transporte: entre OLros.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas o las funciones del

estructural.
Formacitn académica \

a.  Nivel educativo: I
Primaria incompleta. |
k. GradofSsituacion académica:
Cuarte grado de primaria. |
Experiencia
a.  Experiencia general:
Seis (06) meses en ¢l sector piblice o privado.
b. Experiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en €l sector publico o privado.
Requisitos adicionales
. Mo aplica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

I.  Ejercer la vigilancia y custodia bajo responsabilidad de los vehiculos mayores y menores
intermados en los diferentes depdsitos municipales.

2. Cusiodiar v proteger bijo responsabilidad los bienes muebles ¢ inmuebles de la entidad,
instalaciones v enseres que se encuentren en los diferentes depdsitos municipales.

3. Registrar en el cuaderno de ocurrencia para conocimiento y adopcion de las medidas
correctivas necesarias, en caso de existir cualquier anomalia que pueda observar dentro |
del cumplimiento de sus labores.

4. Realizar el conteo v verificacion de los vehiculos internados en los depositos municipales
de manera diaria durante su ingreso y relevo, y consignario en el cusdemno de ingreso y
salida.

8,  Comunicar v coordinar con su jefe inmediato en caso de existir el riesgo de un potencial
peligro o ataque delincuencial.

6. Informar & su jefe inmedialo sobre las incidencias ocumidas duranie su wmo de
vigilancia.

7. Owas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del

estructural.

Formacion scadémica

a,  Nivel educativo:
Secundaria completa.

b, Grado/situacion académica:

No aplica. |
Experiencia |
a. Experiencia general:

Seis (06) meses en el sector plblico o privado,
b,  Experiencia especifica:

Tres (03 ) meses de experiencia en la funcidn y'o materia en el sector piblico o privado. |
Requisitos adicionales
- Mo aplica.
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1.  Limpiar los ambientes del mercado municipal.

2. Mantener en buen estado de aseo los ambientes del mercado municipal.

3.  Recoger oponunamente los residuos sdlidos del mercado municipal, .

4. Coordinar con el administrador del mercado las acciones de prevencion sanitaria,

5.  Fumigar los establecimientos entre ofros.

6.  Otras funciones asignadas por la jefatura mmediata. relacionadas a las funciones del

estructiral.
Formacidn académica \

a.  Nivel educativo:
Primaria incompleta.
b. Grado/situacion scadémica:
Tercer grado de primaria.
Experiencia
a, Experiencia general:
Seis (06) meses en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: - .
Tres (03) meses de experiencia en la funcion yio materia en el sector publico o privado,
Requisitos adicionales
| = Mo aplica




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1.  Barrer las vias piblicas.
2.  Lavar las calles, locales piblicos y plazas publicas.

3. Recolectar residuos solidos,

4.  Reciclar, ransporte, descarga v disposicion final de residuos solidos.

% Fumigar los establecimientos entre otros.

6. Otres funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

estrictural,
I Formacion académica

a, Nivel educativo

Primaria incompleta.
b. Grado/situaciton académica

Tercer grado de primaria.
Experiencia
. Experiencia general

Seis (06) meses en el sector plblico o privade.
b Experiencia especifica _ 1

Tres (03 ) meses de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector plblico o privads. |
Requisitos adicionales
*  Noaplica. !
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1.  Barrer los ambientes del mercado de productores agropecuarios y mercado mayorista de
frutas.

2.  Lavar los servicios higiénicos del mercado,

3. Recolectar residuos silidos.

4. Reciclar, transporte, descarga y disposicion final de residuos slidos.

5.  Fumigar los establecimientos, entre otros.

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

ﬁ estructural, |

Formacién académica
. Nivel educativo:

Primaria incompleta,
b,  Grado/situacion académica:

Tercer grado de primaria.
Experiencia
a. Experiencia general:

Seis (06) meses en el sector piblico o privado.

h. Experiencia especifica:

Tres (03) meses de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado, |
Requisitos adicionales
. Mo aplica.
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Recolectar, reciclaje, transporte, descargs y disposicion final de residuos sdlidos.
Podar; y dar mantenimiento de canales sublermineos,

Demaoler, renovar, recoger v levantamienio de desmonte.

Reciclar, transporie, descarga v disposicion final de residuos solidos.,

Disponer los residuos organicos € morganicos.

Dtras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones del

ﬁmmﬂ.

ok o

Formaciin académica

m.  MNivel educativo
Secundaria completn.

b, Gradofsiiascidn académica
No aplica.

Experiencia

a.  Experiencia general
Seis (06) meses en el sector plblico o privado,
b, Experiencia especifica
Tres (03) meses de experiencia en la funcidn v/io materia en el sector pablico o privado,
Requisitos adicionales
® Mo aplica. |
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Conducir las unidades rru!wl:! de la institucion con la finalidad de transportar al personal,

1.
2. Mantener operativos los vehiculos ¥ reportar fallas mecanicas para su buen desempedio.
3. Conducir vehiculos. automéviles o camionetas para transporie de personal de [n alta
direccidn o representanies de los drganos o unidades.
4.  Efectuar la revision y mantenimiento del vehiculo a su cargo.
5.  Elaboracién de informes v reporte de incidencias de la unidad mdwvil.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
estructural.
' Formacitén académica
& Nivel educativo:
Secundaria completa.
| b, Grado/situacion scadémica:
No aplica.
- Experiencia

w.  Experiencia general:
Seis (06} meses en el sector publico o privado.
b,  Experiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia en la funcién y'o materia en el secior pihlico o privado,

e
|

Requisitos adicionales
¢  Contar con licencia de conducir A-11B.
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Conducir el Camidn Compactadora.

Realizar la recoleccién de residuos sdlidos de las calles, avenidas v mercados de la
provincii. |
Renlizar In limpies, lvado v supervisar ¢l mantenimicnto preventivo del camién |
compactador. |
Informar los desperfectos mecinicos que pueda tener el vehiculo a su cargo para solicitar
la reparacidn respecti

Llevar el control de la dispesicidn final de los residuos solidos en el botadero para dar
conformidad al servicio contratado.

Oiras funciones asignadas por la jefatura inmedinta, relacionadas a las funciones del

ﬁ estructural.

Formaciin académica
w. Mivel edueativo:

= om e wm N

Secundaria completa.

b, Gradofsitoscion académicn:
No aplica.

Experiencia

a.  Experiencia gencral:
Seis (06) meses en el sector publico o privada.

b.  Experiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia en la funcion /o materia en el sector pablico o privado. |

Requisitos adicionales
¢  Contar con licencia de conducir A-11B




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Conducir el Camién Compactadora.

Realizar la recoleccion de residuos solidos de las calles, avenidas ¥ mercados de la

provincia. I

3, Realizar la limpieza. lavado v supervisar el mantenimiento preventivo del camion
compactador.

4.  Informar los desperfectos mecinicos que pueda tener ¢l vehiculo a su cargo para
solicitar |la reparacién respectiva.

5. Llevar el control de ln disposicion final de los residuos sélidos en el botadero para dar
conformidad al servicio contratado. |

6.  (Mras funciones asignadas por la jefatura inmedista, relacionadas a las funciones del |

:ii estructural. |

Formacion académica
n.  Nivel educativad
Secundaria complets.
b. Grado/situacion académica:
Mo eplica.
Experiencia
a.  Experiencia general:
Scis (6) meses en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia en la funcin v/o materia en el sector piblico o privado.
Requisitos adicionales
# Contor con licencia de conducir A-118.

Bd —
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Conducir el E Compactadora.

2. Realizar la recoleccion de residuos solidos de las calles, avenidas y mercados de la
provincia,
| 3. Realizar la limpieza. lavado v supervisar ¢l mantenimiento preventivo del camidn
| compactador,
Informar los desperfectos mecdnicos que pusda tener ¢l vehiculo a su cargo para solicitar

4.
| la reparacidn respeciiva. |
I 8. Llevar el control de la disposicitn final de los residuos sdlidos en el botadero para dar
eonformidad al servicio contratado.
6,  Otras funciones asignadas por ln jefaturn inmedista, relacionadas a las funciones del

estructural.
‘ Formacidn académica

&, Nivel educative:

| Secundaria completa.
b, Grado/situacion scadémica:
Mo aplica.
Experiencia

#. Experiencia general:
| Seis (06) meses en ¢l sector piiblico o privado.
b, Experiencia especifica:
Tres (03) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el secior publico o privado.
Requisitos adicionales :
¢ Conlar con licencia de conducir A-11B,
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I.  Elaborar mantenimiento Rutinario de las maquinarias pesadas v automotriz.,
2. Evaluscion preventiva de las maquinarias pesadas y automoiriz.
‘ 3. Ejecutar trabajos de mecénica bésica mediciones entre ofros de |as maquinarins Pesadas y
Automoiriz.
| 4. Tmbajos de Inspeccion Mantenimiento Diagnostico v reparacion bisica de las maguinarias
| Pesadas v Automaotriz.
| 3. Elaboracidn de Informes téenicos v diagndsticos de las maquinarias pesadas ¥y Automotriz.
| 6, Oras funciones asignadas por In jefatura inmediatn, relncionadas o las funciones del cargo

-

- Formacidn académica
; g  Nivel edueativo
1 Universitaria completa’ Técnica superior completa,
! k.  Grado/situacion académica
| Egresado de la carrera profesional de Ingenieria Mecanica o Titulado Técnico en la carrera de
Mecanica Automotriz- Maguinaria Pesada.
Experiencia
. Experiencia general
| Dos (02} ahos en el sector piblico o privade.
b. Esxsperiencia especifica
Un (01} afo de experiencia en la funcién v/o materia en el sector piblico o privado
Requisitos adicionales
s  Contar con cursos, o semimarios, o especializacion o capacilaciones en temas relacionados con
el puesto (minimo 50 horas acumuladas).
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