MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CARHUAZ

Av. La Merced N° 653, Plaza de Armas, Carhuaz
Teléfono: 043 394 249

“ 4o del Bicentenario, de ln Consolidacidn de Nuestra Independencia y de s Conmemoracidn de las
Hervicas Batallas de Junin y Ayacucha™

Resolucién de Gerencia Municipal N.” 039-2024-MPC/GM.

Carhuaz, 24 de enero del 2024.

VISTOS:

Informe técnico N%02-2023- RCVP, de fecha 13 de diciembre del 2023, informe
técnico N008-2024-MPC/OGA/OGRH, de fecha 17 de enero del 2024, informe N° 001-
2024-MPC/OGPP/OPYM, de fecha 18 de enero del 2024, informe N°067-2024-
MPC/OGPP/RIDC, de fecha 22 de enero del 2024, informe legal W°104-2023-MPC/OGA],
de fiecha 23 de enero del 2024, informe N° 036-2024-MPC/OGA, de fecha 23 de enero del

2024, v,

CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 194° de la Constitucion Politica del Perll, en concordancia el articulo
H del Titulo Preliminar de la Ley Orginica de Municipalidades, establece que los gobiemos
scales gozan de autonomia politica, ccondmica v administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Peri establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno y de administracion, con
'\ sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién pablica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, sefiala en la Segunda Disposicién Complementaria Final que: "Las
ASE2L8, entidades publicas, cuando corresponda, formulan o adeciian, de manera gradual, sus
'_'f_':, NEN insirumentos de gestion en el marco del Sistema Administrativo d GES TION de Recursos
\ ) ﬁ : J Humanos, conforme a lo dispuesto en la presente ley; debiendo culminar la implementacion

integral de estay disposiciones en un plazo no mayor de ciemto ochenta dias calendario

contados a partir de la publicacidn de su reglamento ™.

Fa

Que, mediante el Decreto Supremo N® 053-2022-PCM Decreto Supremo que
aprucba el Reglamento de la Ley N* 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién piblica de funcionarios ¥ directivos de
libre designacitn y remocién, y otras disposiciones establece en la Segunda Disposicion
Complementaria Final que: : “La actualizacidn de Compendio normativo sobre los
impedimentos para el acceso a la funcidn publica, contenido en el Amexo N¥01, se encuenira
a carga de SERVIR y se publica en su sede digital.
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Que, mediante la Cuarta Disposicién Complementaria Final que: “Para el
cumplimiento de la Segunda Disposicidn Complementaria Final de la Ley, cuando
corresponda, las entidades actualizan o modifican sus instrumentos de gestidn de recursos
humanos, en el marco de los lineamientos aprobados por SERVIR para la elaboracidn,
aprobacidn, actualizacidn y modificacion del CAP Provisional o el CPE y ¢l Manual de
Clasificador de Cargos o &l Manual de Perfiles de Puesios, segun corresponda, en un plazo
no mayor a ciente ochenia {180) dias calendario contados a partir de la entrada en vigencia
de la presente norma”

Que, mediante la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2000150-2021-SERVIR-PE
Aprueba la Durectiva NT006-2021-SERVIR-GDSRH  Elaboracién  del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion del Personal Provisional estipula en el
numeral 5.1.linteral ¢) que el Manual de Clasificador de Cargos es el "Documento de
gestion instinucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la
entidad estableciendo su denominacion, clasificacidn, funciones y requisitos minimos para
el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad”;

Que mediante informe téenico N°02-2023- RCVP, de fecha 13 de diciembre del
23, el Consultor, remite el informe técnico de modificaciones del Manual de Clasificador
e Cargos de la Municipalidad Provincial de Carhuaz;

Que, mediante informe técnico N008-2024-MPC/OGA/OGRH, de fecha 17 de
.7\ enero del 2024, CONCLUYE que el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad

Provincial de Carhuaz, fue modificado de acuerdo a los dispositivos legales vigentes que
/ regulan la elaboracién de dicho instrumento de gestion.

Que, mediante informe N 001-2024-MPC/OGPP/OPYM, de fecha 18 de enero del
2024, el Especialista de la Oficina de Planeamiento ¥ Modernizacién, en amparo a la

N Directiva N°006-2021-SERVIR/GDSRH, sobre la propuesta del proyecto del Manual de

Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Provincial de Carhuaz es Viable v
congruente, por lo tanto, cuenta con opinidn favorable;

Que, mediante informe Ne067-2024-MPC/OGPP/RIDC, de fecha 22 de enero del
2024, ¢l jefe de la Oficina General de Planeamiento, remite Informe Técnico de opinion
favorable sobre Manual de Clasificador de Cargos (MCC);

Que, mediante informe legal N*104-2023-MPC/OGAJ, de fecha 23 de enero del
2024, el jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, OPINA que, a través de un aclo
resolutivo, 1a Gerencia Municipal apruebe el Manual de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz, por ser un instrumento de gestién que permitira
desarrollar funciones futuras segun las exigencias que se dicten por Organos rectores del ente
edilicio, que consta de 147 folios, los que deberdn estar debidamente revisados por la
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Oficina Gestién de Recursos Humanos y RECOMIENDA a la Gerencia Municipal emitir
Resolucion de Gerencia Municipal, aprobando el referido instrumento de gestion;

Que, mediante informe N® 036-2024-MPC/OGA, de fecha 23 de enero del 2024; el
jefe de la Oficina General de Administracion remite el Manual de Clasificador de Cargos de
la Municipalidad Provincial de Carhuaz, para proceder su aprobacion;

Que, estando a las consideraciones antes expuestas, y en cumplimiento de la funcidn
especifica contemplada en el numeral 16 del articulo 167 del Reglamento de Organizacion ¥
Funciones de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, aprobado con Ordenanza Municipal
N.° 08-2023-MPC; y en gjercicio de las facultades administrativas v resolutivas delegadas a
esta Gerencia Municipal, conforme al articulo primero de la Resolucion de Alcaldia N.°
012-2023-MPC/A;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO, - APROBAR ¢l Manual de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz, el mismo que como Anexo forma parte de la presente
Resolucidn.

! ARTICULO SEGUNDO, - DEJAR sin efecto la Resolucién de Gerencia Municipal
Z| N"0163-2023-MPC/GM, de fecha 06 de julic del 2023 y todas disposiciones que

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR el presente acto resolutive a la Oficina
General de Administracién, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y demds Unidades
Cirganicas que por naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el cumplimiento de la
misma, conforme lo previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrative General.

ARTICULO QUINTO. -Disponer que la Oficina de Tecnologias de Informacion
- proceda a publicar el texto ntegro de la presente Resolucién de Gerencia Municipal en el
% " Portal Institucional (hit:/'www.municarhuaz gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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St L MARCO INTRODUCTIVO

{jue, mediante Ordenania Municipal N.* 01-2022-MPC de fecha 21 de enero del 2022 se aprucha el
Reglamento de Organizacién y Funciones de In Municipalidad Provineial de Carhuaz la misma que en el
articulo 70 numeral 2) mgxﬂnqmnuﬂﬁcmmﬁmﬁhdcﬂﬁmHmmm la encargada de proponer
v aplicar politicas, estratcgias, lineamientos, instrumenios o herramientss de gestion de recursos
humanos, asi como ¢l disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alincado a los ohjetivos de la
Mmiﬂpﬂi&-dﬁmin:iald:i:mtm:ymclmumd: Indispum:rmlnmmmﬁwdt] Sistema
hdmi:ﬂﬁaﬁuﬁdtﬁﬂﬂﬁndcﬂmnmiHumm.

Que, mediante Ordenanza Municipal N.° 08-2023-MPC de fecha 22 de junio de 2023, = aprucba la
modificacion de InEwu:mmDrgininnyﬂHnghmmtnﬁ:{h;min:i&uyFm:an (ROF) de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz, incorporande a la Subgerencia de Area Técnica Municipal

Mediante Decreto Supremo N.* 054-2018 - PCM se apruchan los Lineamicntos de Organizacién 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 eprobacion del Reglamento de
Organizacin y Funciones.

Con Resolucion de Gerencia Municipal N.% 0163-2023-MPC/GM de fecha 06 de julio de 2023, 52 aprueba &l
Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Carbuasz,

Virmd de ello la Municipalidad Provincial de Carhuaz ha considerado oportuno emitir ineamientos ¥
politicas intemas para la gestidn de |os procesos del Sistema Administrativa de Gestidn de Recursos Humanos
dentro de nuestra entidad en concordancia con los objetivos organizacionales de la misma.

En tal sentido, s la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos quien propone implementar un instrumento de
gestidn que pertnita la prevision de los cargos estructurales dentro de Ia Municipalidad Provincial de Carhuaz,
¢l mismo que deberd especificar la clasificacion de los cargos estructurales , las actividades tipicas que realiza
v los requisitos minimos para ocupar ¢l cargo estructural, ¢l cual que tendri como denominacion “MANUAL
DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ".

En éste sentido, corresponde evaluar, dentificar, clasificar y establécer un ordenamiento secuencial de los
cargni-::stmctlﬂﬂlﬂiquﬂdi:bn:ﬂlﬁrmll institucion, delimitanda las actividades que compelen & cada uno
de ellos, come una forma eficaz de evitar la duplicidad de funciones, el desaprovechamiento del potencial
humano ¥ el gasto innecesano de recursos econdmicos &l tener dos o mis personas realizando la misma labor.

La elaboracitn del presente Manua! de Clasificador de Cargos se susienta en la Ley N* 28175, Ley Marco
del Empleo Pablico. Siendo el Manual de Clasificador de Cargos un documentd de gestitn técnico normativa,
donde se establece la descripoion de Jos cargos estructurales quie reguiere \a Entidad, para ¢l cumplimiento de
los objetivos, competencias ¥ funciones asignadas, elsborado en <l marco de los procesos de reforma ¥
modemizacién del Estado, con el fin de coadyuvar al hugmﬂ:mmini:n:rmﬁnnmd:mypmfuiml,
basada en nuevos enfoques metodologicos para la obtencién de mayores niveles de eficiencia v eficacia de
log servidores de la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

Con Resolucién de Gerencia Municipal N° 0163-2023-MPC/GM. de fech 06 de julio del 2023, mediante el
:ullﬂ:npmﬂmnlhhnuald:(ﬂﬁiﬁudufdﬂ Cmﬂ:ﬂﬂdtll!-‘[ﬂﬂ:iplﬁd:ﬂ.d Provincinl de Carhuaz.,

En tal senfide, la Oficina de Gestibn de Recursos Humanos a peticion de las unidades o
correspondigntes propone Iz elaborscién del “MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ".
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fsmesd I OBJETIVO

El ehjetive de manual de clasificador de cargos s describir de manera ordenada todos bos cargos estructurales
de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacitn, funciones y requisitos mininos para el gjercicio
de las funciones v cumplimiento de ohjetivos de ia Municipalidad Provincial De Carhuaz.

Ml ALCANCE
Este documento es de aplicacitn para todos los Grganocs }runiliudﬂ-nrgﬁﬂﬂld: la Musicipalidad Provincial
de Carhuaz.

. BASE LEGAL

1.
r 3
3

4

T

B

9.

Ley N® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestidn del Estado v su Reglamento,

Ley N*28175, Ley Marco del Empleo Piiblico.

Ley R230057, Ley del Servicie Civil

Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para gurantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
la funcién piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion.

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

Decreto Supremo N°054-20158-PCM Decreto supremo que sprucha los Lincamtcntos de Organizacion
del Estada, v sus modificatorias.

Decreto Supremo N°053-2022, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley WN231419, Ley
establece disposiciones pars garantizar la idoncidad en el acceso y ejercicio de la funcidn piblica de
funcionarios v directivos de libre designacion y remocitn y owas disposiciones.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva NE000150-2021-SERVIR-PE, que aprucha la directiva NODDE-
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién Manual de Clasificacion de Cargos ¥ del Cuwadro para
Asignacidn de Personal Provisional”,

Resclucién de Presidencia Ejecutiva N* 027-2023- SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N® 001-2022-
SERVIR-GDSRH “Elaboracién y aprobacién de perfiles en el sector plblico™

16. Resoluciém de Presidencia Ejecutive N° (129-2023-SERVIR-PE, gque aprucbe la “Guia para la

1.

Elahoracién de Perfiles en el Sector Piblico™.

Ordenanza Municipal N, * 01-2022-MPC de fecha 21 de enero del 2022 que aprucha ¢l Reglamento de
Crganizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

12. Ordenanza Municipal N® 08-2023-MPC de fecha 22 de junio de 2023, que aprucha la modificacion de

13.

la Extructura Orgénica v ¢ Reglamento de Organizacitn y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Pravincial de Carhuaz, incorporando & la Subgerencia de Area Téenica Municipal

Resolucién de Gerencia Municipal N° 0163-2023-MPC/GM, de fecha 0 de jalio de 2023, que aprueba
ol Manual de Clisificador de Cargos de 1a Municipalidad Provincial de Carhuaz.
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Swewsd \/, DEFINICION DE TERMINOS
Para cfecios de la elaboracidn del presente documentos s& consideren lus siguientes definiciones:

s Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi coma los requisitos pars su adecuado gjercicio
dirigidas al logro de un objetivo.

« Estructurs orginica: Conjunto de unidades de organizaciin que fntegran la entidad, agrupadas segln
sus funciones y competencias, lineas de autoridad ¥ mecanismos de coordinacion.

s Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborado, independientemente del régimen
hburulurnu:hu.hd:dd:mnuamciﬁn.panquemmnublﬁdadmmi&mdﬂd:]iiphﬁmm
profesionales.

. E;tpmﬂxilhhralugmﬁu:qupm:d:hmpmmm |sboral general; s¢ 850cia 0 UND O MAs
de los siguientes tres componentes ¥ 5¢ acredita con ¢l cumplimento de alguno de elios

a) En el puesto o cargo
b) En la funcion de materia
¢) En el sector publico

s Nivel organizacional: Categoria dentro de la estroctura orginica de la entided que refleja la
dependencia o lineas de sutoridad entre las unidades de organizscidn de acuerdo con sus funciones,
responsabilidades y toma de decisiones.

«  Unidades de organizacién: Denominacion general que se emplea para referirse, segiln corresponda,
& los drganos, unidades orginicas, subunidades orginicas v dreas que se formalizan en la estructura
orginica de la entidad, segin su nivel organizacional.

« Organo: Conjunio de unidades de organizaciin que conforman la estructura arganica de la entidad ¥
que aparccen detalladas en &l documento de gestién comespondiente.

« Unidad orginica: Unidad de organizacién en gue pueden dividirse los drganos en la estructura
arginica de 13 entidad y que aparecen detalisdas en el documento de la gestidn comrespondiente.

VLCLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Carhuaz han sido clasificadss de acuerde com lo
indicado en el art, 4° de la Ley N® 28175, Ley de Masco del Empleo Pablico.

4} Funcionario Piblico: El que desarrolla funciones presminencia politica, reconocida por normi
expresa, que representan al estado o qun sectar de 12 pablacién, desarrollan politicas de estado y'o
dirigen organismos o entidades piblicas. El funcionano puede ser:

s De clecciém popular directa y universal o confianza politica onginaris.
s Denombramiento y remocion reguiados.
s De libre nombramiento ¥ remocion.

b) Empleade de Conflanza: El que desempefia cargo de confianza técmico © politicn, distnto al
ﬂmtdnm:iupﬁhlim.hmmmm:tmmd:qﬁmlnd:ﬁmnm]ﬂnmmrmmﬂn
caso serd mayor al 5% de los servidores piblicos existentes en cada entidad.

¢} Servider Piblico: Se clasifica en:

. ﬂmmﬂmﬂmmtuﬁnﬂmﬂﬂmmhﬁﬂuhdhﬂiﬁnd:m
drgano programa o proyecto, la supervision de empleados plblicos, k elsboracion de politicas
de acmacién administrativa v ls colaboracion en la formulacion de politicas de gobiemao,
hmwxmwmhmﬁﬂnaycmnﬁmmmmm:jmﬁmy
wiﬂims.mpmtmhjummadﬂi del 10% del total de empleados de 12 entidad. La
in:ﬁ:imd:mm=wmdnh:gﬂnlmgmsnnmmn¢upnmml.

Una quinta parte del porcentaje referido cn ¢l pirrafo anterior puede ser designada o remavida
libremente por el aiular de |a entidad. No podrin ser comtratados como servidores ejecutivos
nupndﬂhmsﬂwqumhnmnmmuhmmmﬂadumhmmﬂw.
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Lapmrart « Ejecutivo: El que desarrolla funciones adminisirativas, entiéndase por ellas al cjercicio de
autoridad, de stribuciones resolutivas, luﬁ:f:pﬁbﬁna.:s:mr[:l:plpmmpt’rm supervision,
fscalizacion, auditoris v, en general, aguellas que requieren la garantia de actuacion
administrativa objctiva, imparcial e independiente 1 las personas. Conforman un gropo
ocupacional.

= Especialista: El que desempedia labares de ejecucion de servicios pablicos. No ejerce funcidn
administrativa, Conforman un grupo i

» De apoyo: El que desarrolin labores auxiliares de apoyo ylo complemento. Conforman un
grupo ocupacional.

Las cargos para incluir $e encueniran dentro de la clasificacion establecida en la normativa vigente, segin se detalia:

I CLASIFICACION ]
DENOMINACION SIGLAS
FUNCIONARIO PUBLICO FP
EMPLEADD DE CONFIANZA EC
T DIRECTIVO SUPERIOR | SP-DS
SERVIDOR PUBLICD EJECUTIVO SP-EJ
ESPECIALISTA SP-ES
, APOYO SP-AP |

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

[ CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
FUNCIONARID ALCALDE(SA]
PUBLICO FP | GERENTE({A) MUNICIPAL

ENTE(A) MUNICIPAL _____
FROCURADOR(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
CONFLIANZA GESTION DOCUMENTARIA

JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
G DE DESARROLLO TERRITORIALE INFRAESTRUCTURA |
GERENTE(A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES v GESTION AMBIENTAL

| GERENTE(A) DE SERVICIOS MUNIGIPALES ¥ Bibs? Ao A
GERENTE(A) DE DESARROLLO SOCIAL
GERENTE(A) DE DESARRDLLO ECONOMICO

JEFE(A) DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

| INVERSIONES
JEFE(A) DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURS0S HUMANOS
JEFE(A) DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
JEFE(A} DE LA OFICINA DE TESORE

[ JEFE(A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

JEFE(A) DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
. | ~JEFE(A) DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO ¥ COOPERACION TECNICA
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SUBGE DE RENTAS
PUBLICO- Ds | SUB &) DE FISCALIZACION Y EJECUCION COACTIVA
DIRECTIVO SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICC Y PRODUCTIVO
SUPERIOR SUBGERENTE(A) DE COMERCIO, LICENCIAS ¥ CONTROL SANITARIO
SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO TERRITORIAL
| SUBGERENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA
SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES
SUBGERENTE(A) DE GESTION AMBIENTAL oE
SUBG DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE
SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS SOCIALES

| SUBGERENTE(A) DE PROGRAMAS SOCIALES

' [ SUBGERENTE(A) DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA |
SU'HG@%&] DE 1CA MUNICIPAL
JEFE(A) DEL DRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
| JEFE({A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA
JEFE(A) DE REGISTRO CIVIL
JEFE(A) DE LA OFICINA DE COBRANZAS ¥ EJECUCION COACTIVA

JEFE(A) DE LIMPIEZA PUBLICA

SERVIDOR SP- RESPONABLE DE LA OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL
PUBLICO - -PONSABLE DE LA OFICING : i

i il EJ RESPONSABLE DE LA OFICINA DE LUCHA CONTRA LA POBREZA |
ESPONSABLE DE LA OFICINA DE DEFENSORIA DELNINOY

ADOLESCENTE

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE EDUCACION, CULTURA,

DEPORTES ¥ RECREACION
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE RECAUDACION
RESPONSABLE DE OMAPED
SECRETARIO(A) TECNICO EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS
EJECUTOR(A) COACTIVO{A
ADMINISTRADOR(A) DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
ASESOR(A)
ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA
CSPECIALISTA EN CONTROL PREVIO
ESPECLALISTA ADMINISTRATIVO
. ESPECIALIS A EN PSICOLOGLA
ESPECIALISTA EN AUDITORIA
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID
ESPECIALISTA EN ENFERMERIA
ESPECIALISTA EN PAD
ESPECIALISTA LEGAL
iﬁﬁm i";‘ ESPECIALISTA EN ASISTENCLA SOCIAL
ESPECIALISTA EGPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
ESPECIALISTA EN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL
ESPECIALISTA EN EL MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE LOCAL DE EMPADRO! AMIENTO
ESPECIALISTA EN TURISMO Y DESARROLLO EMPRESARIAL
ESPECIALISTA EN DESARROLLO AGROPECUARIO
ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y PENSIONES
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ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE PERSONALY
DESARROLLO DE CAPACIDADES
ESPECIALISTA EN ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y
CATASTRO

ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
ESPECIALISTA EN CONTROL URBANO Y FISCALLIZACT
ESPECIALISTA EN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MEDICO VETERINARIO

“RESPONSABLE DE LA OFICINA DE RECAUDACION
INSPECTOR(A) SANTTARIO(A)

PLANIFICADOR{A]} I

ADMINISTRADOR(A) DEL MERCADO
ADMINISTRADOR(A) DEL CAMAL MUNICIPAL
COORDINADOR(A)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA
RESPONSABLE DE ESTUDIOS DEFINITIVOS
RESPONSABLE DE SUPERVISION Y IDACION DE OBRAS

RESPONSABLE DE EIECUCION D 1::-55 !m Y MANTENIMIENTO ]

SERVIDOR
PUBLICO - DE
APOYO

5P-
AP

AUXILIAR COACTIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASISTENTE(A) ADMINISTATIVO(A)
ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) |
ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A) 1 - OMAPED
TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) |
“TECNICO{A) ADMINISTRATIVO(A) 1
TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) 1T
[ TECNICO{A} BIBLIOTECARIO(A)
SUPERVISOR(A)

CAJERD{A)

"CAJERO(A) I
SECRETARIO(A)
SECRETARIO{A) |

“SECRETARIO(A) 11
OFICINISTA |
OPERADOR(A) DE EQUIPO DE CINEY TV 1
OPERADOR(A) DE MAQUINARIA PESADA
OPERADOR(A) DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

OPERADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES
“SERENO(A) DE PATRULLAIE MOTORIZADO

SERENO{A)} MUNICIPAL

SERENO(A) ESPECIALISTA EN VIGILANCIA A TRAVES DE CAMARAS
AGENTE DE SERENAZGO
AGENTE DE SEGURIDAD INTERNA
FISCALIZADOR(A) MUN ICIPAL
POLICLA MUNICIPAL
POLICIA MUNICIPAL 1
INSPECTOR(A) DE TRANSITO
"PROMOTOR(A] SOCIAL
TRABAJADOR(A) DE SERVICIOS T
TRABAIADOR(A) DE SERVICIOS I

OBRERD(A)
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Eamaid | DBRERD(A) DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
| RESIDUALES
GUARDIAN (A) DEL PALACIO MUNICIPAL
GUARDIAN({A) DEL MERCADO
GUARDIAN(A) DE ESTADIO MUNICIPAL
GUARDIAN({A) DEL CENTRO CIVICO
GUARDIAN(A) DE COS0 TAURINO
GUARDIAN(A) DEL MERCADO MODELO
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

“JEFE(A) DE POLICIA MUNICIPAL
MECANICO(A) AUTOMOTRIZ ¥ MAQUINARIAS PESADAS

VIIL CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY Ne31419 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 v ejercicio de la funcién pablica de funcionarios ¥ dircctivos
de libre designacidn y remocidn, ¥ su reglaments aprobade mediante Decreto Suprema N” 053-2022-PCM, se han
considerado requisitos gue no son inferiores & los minimos definidos en la normativa citada. Asimismao, respecto
|a aplicacion de las equivalencias y demis consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales
son requeridas en los procesos de vinculacion dcpmmﬂ,scdnhtrumﬂraiumblacidnmhuwwlmm
mencionados.

DLINFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacitn de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificaciin Sigla Cargoe Estractural
Funcionario Pablice FP Alcalde (sa)
_ Funciones del cargo estructural

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

2.  Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal, asi como cjecutar los acucrdos
del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

3.  Proponer y promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion; asi come dictar decretos y resoluciones de
alealdia, con sujecion a las leyes v ordenanzas.

4. Dirigir la formulacién v someter & aprobacién del concejo el Plan imegral de desarrollo sostenible local y
¢l programa de inversiones concertade con la sociedad civil

%,  Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de fos plazos y modalidades
establecidos, ] presupuesto municipal  participativo, debidamente  equilibrado ¥ financiado ¥
aprobarlo, en caso de que &l concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en fa norma
correspondients.

6.  Someter & aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, €l balance general y la memoria del gjercicio econdmico fenecido.

7.  Proponer sl concejo municipal la ereacidn, modificacidn, supresién o exoneraciin de contribuciones, tasas,
arbitrios, derechos v licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al poder legislativo la
creacién de los impuestos que considere necesarios, asi como informar mensualmente respecto al conirol
de In recaudacion de los ingresos municipales ¥ autorizar los egresos de conformidad con la ley ¥ ¢l
presupuesto aprobado,

8. Las demas funciones que le confiere el aniculo 20° de la Ley N® 27972, Ley Orginica de Municipalidades. |

uisitos de cargo estructural

. Las requisitos establecidos en la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales,

Experiencia

an.  Experiencia general
No aplica, ¢s designado por voto popular.

b. Experiencia especifica

No aplica, es designado por voto populir.

Requisitos Adicionales

¥ Serciudadano en ciercicio de sus facultades.

. Autoridad electa por sufragio popular v universal.
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s Clasiftcaciin Sigla Cargo Estructural
Funcionario Piblico FP Gerente (a) Municipal
Funciones del cargo estructoral

1.  Planificar y supervisar lns actividades administrativas y operativas de Ia gestidn municipal de acuerdo
gon los objetivos v metas institucionales.

1. Supervisar las normas ¥ planes parz |a implementacion de las politicas y estrategias de la municipalidad ¥
disponer su implementacidn.

3. Coordinar y controlar la aplicacion de politicas gubermamentales y normas técnicas y adminisirativas
vinculadas a |a gestién municipal, propeniendo su modificacién cuando sea necesario.

4.  Planificar, organizar y dirigir la modemizacién de la gestion municipal, incorporando permanentemente
nuevas tecnologias en los procesos municipales, pars alcanzar las metas propucstas cn los planss
institucionales.

5, Representar al Alcalde ante organismos pablicos y privados, nacionales ¢ internacionales, en actos
relacionados con la gestidn municipal y los servicios pdblicos locales.

6.  Evaluar e informar sobre li gjecucion de los planes municipales, los recursos invertides y las acciones
destinadas a cumplir con los ohjetivos y metas de la Municipalidad.

7.  Supervisar In formulacion, ejecucidn y evaluscidn del presupuesto participativo de la municipalidad,
elevindolo al’ a 1a Alcalde(sa) pars su presenticidn ante &l Concejo Municipal.

8  Asesorar al alcalde en asuntos de su competencia, fomentando una cultura de integridad v transparencia
en la gestiom municipal, una sdministracion participativa pers la inovecion, orgunizacion de ls gestion en
el marco de la modemizacién y simplificacién administrativa scorde con los objetivos estratégicos de
desarrollo local.

9. Dirigir v supervisar la recsudacion y administracién de los recursos municipales, ¢onforme a la
normatividad vigente, asi como las labores de ascsoria y utilizacion de teenologia epropiada.

10. Las demis que le asigne el/ln alcalde(za) cn el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
THOF AOITNA EXPTCSL.

Requisitos de eargn estructural
Formacion académica

i, Mivel educativo
Universitaria completz.

b.  Grado/ situacidn académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en todas las carreras profesionales.

{*} De acuerdo con el ardculo 10 del Decreto Supremo N 053-2022-PCM,
Experiencia
a. Experiencia general:

Cuatro {(4) afios en ¢l sector piblico o privade.

b. Experiencia especifica: (Desarroilando funciones similares y/o en cargos similares y'o en el Sector
Piiblico): Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestidm municipel, gestitn
piablica, ¥ conduccién de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser co puestos o cargos de direccion
en el sector piblico o privado, su equivalencia®®, en ambos casos con reporie directo & Ja aha direccion ¥
un (011} afio de experiencia en el sector plblico.

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

Requisitos Adicionales

. Colegiamra v Habilitacion Profesional Vigente,

o  Para las equivalencias no es indispensable la colegiatura y habilitacidn profesional.

. Cursos o programas de especializacion en gestién piblica o afines 2 sus funciones (minimeo 90 horas

acumuladas),
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ey Clasificacion \ Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza ‘ EC Procurador(a) Pablico
Municipal

Funciones del cargo estructural

1.  Evaluar y proponer formulas tendicntes a eonseguir fa conclusidn de un proceso jurisdiccional, en
aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado gue 82
pretende recuperar, conforme a los requisitos ¥ ientos dispucstos por ¢l Reglamento,

i Evﬂwdmiﬁnd:audmmI:gﬂﬁmmnduﬁmmmhﬁnmﬁsuﬂmqu:ﬂbm:ﬁﬂﬂmﬂnﬁmi:ﬂqu:

3.  Propiciar, intervenir, acordar ¥ suseribir convenios de pago de la reparacion civil en irvestigaciones o

4 Emitir informes a los/as tinlares de las entidades publicas proponiendo la solucidm mads beneficiosa para
¢l Estado, respecto de los procesos en los :utlniumﬁmt.hujnm:pmmhﬂbdndymn:m:ﬁnﬂm:
Ia Procuraduria General del Estada.

5,  Delegarrepresentacion a faver de los/as abogados/as vinculados a su despacho, Asimismo, podrd delegar
mmmm:iﬁnnhngudmd:mumﬁdnﬂmﬂhﬁcu de acuerdo con los panimetros ¥ procedimicntos
safialados en &l Reglamento.

6.  Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a3 los requisios
y procedimientos dispﬁtnﬁpar:lmglmtu.?mdishmcfuﬂxnmmﬂu la autorizacion del tiular
de ln entidad, previo informe del Procurador Publico.

7.  Coordinar con la Procuraduris General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo pBcnico
profesional y capacitacion que prinda en beneficio de ln defensa juridica del Estado,

8.  Otras que cstablezca la Ley o ¢l Reglamento del Deereto Legislativo N® 1326,

| Requisitos del cargo estructural

. Segin los requisitos establecidos requisitos establecidos en el Decreto Legislative N® 1326, Decretn

Legislativo que regstructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y crea ln

procuraduria general del estado.
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Clasificacian Sigla [ Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (n) de la Oficina General
de Asesoria Juridica
Funciones del cargo estructural

1.  Asesorara la alta direccion v 1 las unidades de organizacion de la Municipahidad Provincial de Carbuaz sobre
asuntos de cardeter juridico- legal relacionados con las competencias municipales y absolver las consultas
gue le sean realizadns.

2.  Ewvaluar los expedientes administrativos y proyectos de resolucion que se sometan a consideracién, que serin
expedidos por la alta direccidn, en <] marco de | normativa vigente.

3.  Participar en la formulacidn y/o revisidn de dispositivos normativos para el perfeccionamiento de 1a gestidn
municipal, en concordancia con 1a normativa vigente.

4.  Coordinar con la Gerencia Municipal, la ejecucidn de scciones necesarias para la implementaciin del sistema
de control intemo, asi como proporcionar informacién y documentacion requenida en cumplimiento con la
normativa vigente.

5. Ewvaluar, emitir opinién juridica y visar convenios, contratos, ordenanzas, decretos, resoluciones y otros, que
deben ser suscritos por el Alcalde y ¢l Gerente Municipal, en sefial de conformidad con la legalidad del acto
administrativo,

&  Supervisar ln aplicacién del marco legal comrespondiente en las politicas, normes e instrumentos de s entidad,
a fin de dar soporte juridico en el desarrollo ¥ aplicacion de estas.

7.  Las demds funciones que le asigne ella Gerente(a) Municipal funciones asignadas, v aquellas que le sean

asignadas por normativa expresa.
Eﬂnhi:tu ded cargo estructural
Formacion académica
a.  Nivel eduestive

Universitaria completa.

b. Grado fsituacidn scadémica
Titulo profesionel otorgado por universidad o su equivalencia® en la carrera de Derecho.
*Considerar el mumeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 314189,

Experiencia

a.  Experiencia general:
Cuatro ((4) afios en el sector piibiico o privado.

b.  Experiencia especifica: (Desarrollando funciones similarcs y/o o cargos similares y/o en el Sector Publico):
Tres (03] afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestidn municipal, gestion piblica y
conduccitn de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector
piblico o privado o su equivalencia®® y un (01) afio de experiencia en ¢l sector piblico.
=* Considerar ¢l anticulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419,

Requisitos adicionales

. Colegiatura v habilitacitn profesional vigente.

»  Cursos o programas de especializacién en gestién piblica o afines a sus funciones (minimo 90 horas
acurmuladas),
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Erwasid | Clasificacidn Sigln Carge Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina General de
Planeamiento ¥ Presupuesto
Funciones del Cargo Estructural

1. Ascsorar @ los organos y unidades orgénicas en materia do proceso presupuesiario, planificacion,
racionalizacidn y modemizicién administrative.

3. Conducir, en coordinacién con las unidades organizacién de la mumicipalidad, la formulacidn, seguimiento y
evaluacién del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional, de conformidad con los
limeamicntos establecidos por la alta direccion, las politicas, planes nacionales, sectoriales ¥ disposiciones que
cmita el ente rector sobre la materia

3.  Conducir el proceso presupuestario en sus diversas etapas dc formulacién, programacton y evaluaciin, bajo
meﬁ:qntd:gﬂﬁﬁﬂpunﬂulnﬂmd:mdudmﬂ las disposiciones que emita el ente rectar.

4. Conduci ke formulaciin de Programa Multisnual de inversiones de 2 municipalidad, en coordinacién con las
m:mﬁmmymmmgqmdemvmﬂmmﬂmnmdehummlﬂuuignﬂ:.

5.  Dirigir, coordinar y orientar la sisternatizacién de los principales procesos en coordinacidn con umdades
arginicas correspondientes, proponiendo las mejoras que correspondan.

6.  Evaluar v proponer a la alts direccién la sprobacién de los proyectos de normas ¥ procedimientos de gestion
interna formulados por los drganos de la municipalidad para optimizar la gestion y desarrollo organizacional,
en e] marco de la normativa vigente.

7.  Dirigir ¢l proceso de modemizacidn de la gestion institucionel de acuerdo con las normas ¥ lineamientos
técnicos sobre la materia.

'8 Las demds funciones que le asigne el/la Gerente(a) Mumicipal y aquellas que Jo scan asignadas por normativa
EXpresa.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a.  Nivel educative
Usniversitaria completa.

b. Grado /situacidn académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su cquivalencia® en la carrera de Adminigtracion, Economiz,
Contabilidad o afines a In formacion.

*Considerar el numeral 24.1 del aniculo 24 del Reglamento de la Ley N7 31419,
Experiencia
a. Experiencia

general
Cuatro {4) afios en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica (Desarrollando funciones similares /o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico):
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestidn municipal, gestidn plblica y
conduccitn de personal, de los cusles un (01) afho debe ser en pucstos o cargos de direccidn en el sector pablico
o privado o su equivalencia®= y un (01) afio de experiencia en ¢l sector pihblico.

** Considerar el articulo 25 del Reglamento de fa Ley N® 31415,

Requisitos adicionales

s  Colegistura v habilitacion profesional vigente.

e  Cursos upmgmmsd:npuinﬁnciénmgﬁﬁﬁuﬂhlmnlﬁmumﬁmdnnﬁ {minimo 20 horas
scumuladas).
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ety | Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
|
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina General de
Atencidn al Cludadano ¥
Gestién Documentaria
Funciones del cargo estructural
1.  Dirigir las sesiones del Concejo Munies citar @ los regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el

Reglamento Interno de Conceje y coordimar la participaciém de responsables de las unidades de organizacion
involucradas en los temas de agenda.

Evaluar, adecusr los proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos de alcaldis v otros dispositivos municipales
de competencia del Concejo Municipal o del Alcalde y disponer su difusidn y publicacién en los casos gue

comresponda.

Supervisar ¢l sistoma de tramite documentano v del sistema instimacional de archivo de la municipalidad para

Ia adecunda atencidn al cindadano.

Gestlonar las acciones de atencidm de solicitudes en materia de wransparencia y acceso & la informacidn

plblica,

Gestionar ¥ coordinar los mecanismos de atencidn de reclamos ¥ sugerencias pars canalizarlos entre las

unidades de organizacion de la municipalidad, segun corresponda.

Gestionar las acciones de atencion de solicitedes en materia de ransparcncia ¥ 8cceso 2 la informacion

plblica.

Administrar y supervisar el ejercicio de las funciones de los fedatarios de la Municipalidad.

8. Validar las propuestas de la Gerencia Municipal para su inclusitn en Ia agenda de las scsiones de concejo
municipal.

§. Lasdemds funciones que le asigne el/la Gerente(a) Municipal v aquellas que l¢ sean designadas por normativa

EXPTESA,

Requisitos de cargo estructural
Formacidn académica

g.  Nivel educativo
Universidad completa.
b. Grado ! simacidn académica
Titule profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la carrers de Derecho, Administracion,
Comunicacidn, y afines a la formacion.
*Considerar ¢l numeral 24.1 de! articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Expericncia:

a. Experiencin gencral
Cuatro (4) afios en el sector piblico o privade.

b. Experiencia especifica (Desarrollando funciones similares yio en ¢argos similares y/o en el Sector Publico):
Tres (03) afios de experiencia especifica en tomas relacionados a la gestién mumicipal, gestion plblica y
conduccitn de personal, de los cuales un (01} afio debe ser en pucstos o cargos de direccidm en el sector publice
o privado o su equivalencia®* y un (01) aflo de experiencia en el sector pablico.

*= Considerar ol articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31418,

Requisitos adicionales

» Colegisturn y habilitaciin profesional vigente.

. Cumuupmmd::spedﬂ'mni&umguﬁéupﬁbﬁunaﬁnﬂamﬁmimm{wmmmm
pcurmuladas),

o O el P

o




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

— = — = —::_:;;_:
.. Clasificacion Sigla \ Cargoe Estructural
Empleado de EC | Jefe (a) de la Oficina General de
Confianza | Administraciin

Funciones del cargo estructural

1.  Planificar, conducir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas sdministrativos de abastecimiento,
contabilidad, tesoreria v gestiém de recursos humanos, asi como lo correspondiente 3 la gjecucion del
presupuesto en el marco de la normatividad que emiten 10s entes rectores, segin corresponda.

% Administrar los recursos financieros, en concordancia ¢on el Plan Estratégico y Operativo Institucional i €l
Presupuesto Institucional aprobado; asi como informar a la alta direccitn v a las entidades competenies sobre
la sinsacion financiera de la Municipalidad.

3. Aprobar dircctivas y normas de aplicacion en el dmbito institucional relacionades con los sistemas
administrativos de geston de recursos humanos, ahastecimiento, contabilidad, tesorerin, endeudamiento
piiblico y el gobiemo digital.

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

5 Paricipar v coordinar con la Oficina General de Planeamiento ¥ Presupuesto, en las fases de programacion ¥
formulacién del presupuesto institacional.

6.  Suscribir contratos y/o convenios relacionados & la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, gjecucion
de obras y oros de su competencii.

7. Supervisar Ja administracion de los bienes muebles ¢ inmuebles de la municipalidad, asi come del control ¥
la actualizacitn del margest de cstos.

8  Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracin, supervision, coutela ¥
disposicién de los bienes de propiedad de la municipelidad.

B Snp:rﬁmel:mn!pnﬁmnniﬂycqui&de log activos v de los bicnes en almacén.

10. Las demas funciones gue le asigne ells Gerente(a) Municipal v aquellas que se le asignadas por nommativa

Requisitos de cargo estructural

Formacidin académica

a.  Nivel educativo
Universidad completa.

b. Grado / situacion académica
Titulo profesional otorgade por universidad o su equivaiencia® en las carreras de Administracicn,
Contabilidad, Economia o afines a la formacidn.
eConsiderar el numeral 24.1 del articulo 24 del Reglemento de la Ley N7 31419,

Experiencla:

a. Experiencia general
Cuatro (4) afios en ¢l sector pliblico o privado,

b. Experiencia especifica (Desarrollando funciomes similares ¥o en cargos similares y/o en el Sector Piblica):
Tres (03) afios de experiencia espesifice en temas relacionados o la gestion municipal, gestidn plblica y
conduccitn de personal, de los cuales un (1) afio debe ser en pucstos o cargos de direccion en ¢l sector piblico
o privado o su equivalencia®® y un (01) afic de experiencia en ¢l sector pihlico.

»* Considerar el anticulo 25 del Reglamento de la Ley N” 31419,

Requisitos adicionales

s Colegistura y habilitacitn profesional vigenie.

. E“mmuprug:mdc:@adﬂindﬁnmgnﬁdnpﬁhliuuaﬁnuumﬁmdmu{mhhmﬂﬂhnm
acumutladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC Gerente (1) de Desarrollo

Territorial e
| Infraestructura

Funciones del cargo estructural

1. Mﬂurywmﬂmpuﬂﬂusd:mmud:mnnmhmygmﬁnd:ﬁmuu desastre de la
municipalidad.

3.  Conducir y supervisar los procesos de autorizaciones, certificaciones, adjudicaciones, ascntamientos
busnarios, renovacion urbana, sancamicnio logal y fisico de predios wgurizados, concerniemtes al desarrolle
urbano dentro del marco de los dispositivos legales aplicables.

3. Conducir y supervisar las actividedes vinculadas con la elaboracidn de autorizaciones ¥ certificaciones
urbanas, adjudicacion de ticrras, asentamicntos himsancs, renovacidn urbana, sancamicnio legal y fisico de
los predios tugurizados con fines de renovacion urbana.

4. anmalumwﬂﬁmymﬂﬁpmﬂ uso del suclo v para el otorgamicnto de las licencias, el
control ¥ fiscalizacion, sobre: licencias de construcciém, remodelacién o demolicion, elaboracion ¥
mantenimiento del catasro urbano y reral, reconocimiento, verificacion, titulacion v sancamiento fisico
legal de asentamientos humanos, auloTizaciones parm ubicacidn de anuncios y avisos publicitarios ¥
propaganda politics, nomenciamra de calles, parques y vias y seguridad del sistema de defensa civil.

s Pmpmawummmiﬁucimd:mmdinimwrﬁmmdemﬂdshmﬁmiadnﬂﬁrhwdtwmﬂn
con la zonificacion vigente ¥ & los objetivos estratégicas de la provincia. incluye el Plan de Desarmollo
Urhimylurﬂ,:lﬂmdt!nniﬁm:lﬁnd:h-ﬁudadylnsqmemhlmhmmud:mm
salvaguardando su patrimonio cultural-

6.  Supervisar el otorgamiento de autorizaciones, derechos y licencias y realizar la fiscalizacién, en materia de
arganizacion del espacio y uso del suclo.

7. Conducir, supervisar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Inversiones en concordancia con el
Plan Multianus! de Inversiones de la municipalidad y la asignacién de los recursos econOmicos y financieros

d¢ inversion,

g Las demis funciones que l::.s:ignt:ﬂu.ﬁtmt:f_:‘ﬂ-!uninipﬂyaqxuﬂuqu:hmnimﬁupurnnmﬁu
EXpresn.

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educativo
Universidad completa.

b, Grado/situaciin acadimica
Timlo profesional otergado por universidad o su equivalencia® en la carrera de ingenieria ¢ivil, ingenieria
agdm!t,arqu’:t::mmu-lﬁnﬂamfmmmm"
*=Considerar el murneral 24.1 del srticulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia:

a. Experiencia peneral
Cuatro (4) afios en el sector pablico o privado,

b. Experiencia especifica (Desarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en ¢l Sector Poblico):
Tres (03) afios de experiencia especifica cn temas relacionados a la gestién municipal, geston publica ¥
mndn::iﬁnd:pﬂsudeﬂusmﬂum[m}:ﬁ.ﬂﬂnhemmpunmn-urguad:dirmiﬁnmdimm
piblico o privado o su equivalencia®* v un (01} afio de cxperiencia en &l sector plblico.

»* Considerar ¢ articulo 25 del Reglamento de la Ley WY 31419,

Requisites adicionales

»  Colegiamra y habilitacién profesional vigente.

«  Cursos o programas de especializacion en gestiém piblica o afines a sus funciones (minimo #0 hores

meurmuindas).
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Clasificacion | Sigh Cargo Estructural '
EC Gerente (a) de
Empleado de Confianzs Administraciin
| Tributaria

Funciones del cargo estructural ~

1. Planificar, dirigir y superviser la determinacién de las tasss y contmbuciones municipales, asi como la
actualizacién de la informacidn de las obligaciones tributarizs para la emisidn anual del impuesto predial y
arbitrics municipales de los contribuyentes:

2. Supervisar la recaudacién de los tributos ¥ rentas que administra la municipalidad ¥ hacer seguimiento de
los tributes que recaude el Servicio de Administracién Tributaria de Carhuaz (SAT) y el cumplimiento de
las transferencias correspondientes.

3.  Dirigir el proceso de sprobacion y ratificacidn de las ordenanzas de arbitrnios municipales v de derechos de
emisidn, suscribir cerfificados domiciliarios ¥ constancias no adeudos, tramitar 1a elevaciton de los recursos
de apelacidn admitidos y de las quejas presentadas por los contribuyentes del distrito y reguladas por el
chdigo mributario y s Ley del Procedimiento Administrativo General, & las instancias correspondiente. |

4. Proponer y aprobar los porcentajes de mcobrabilidad de las obligaciones tributarias o aparte de los
contribuyentes, asl come la provision de las cuentas de cobranza dudosa al 31 de diciembre de cada afio par
informar a la oficina de Contzbilidad.

%, Organizar, dirigir, ¥ controlar acciones ejocutivas inherentes a las procesos y procedimientos de cobranza
ordinaria de deudas tributarias, conforme 2 la normatividad de la materia.

6. Proponer mecanismos tributarios municipales preferentes, con el fin de promover e incentivar el

cumplimiento voluntario y oportung de las obligaciones por parte de los contribuyentes.

7. Aprobar las resoluciones gerenciales para Ia atencion de los procedimientos contenciosas ¥ no contenciosos |
en matena tributaria.

8.  Proponer, coordinar & implementar mejoras en los procesos y procedimientos en el émbito de su competencia.

9,  Lasdemés funciones que le asigne 11z Gerenic (a) Municipal y aguellas que le sean asignadas por normativa

Requisitos del cargo estructural

Formacitn académica

a. Nivel educative
Unmivessitaria completa.

b. Grade/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la camrera de Derecho, Administracion,
Contabilidad o afines a 1a formacidn.
*Considerar el numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N* 314189,

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro ((M) sfios en el sector piiblico o privado. |

b. Experiencia especifica (Desarrollando funciones similares wio en cargos similares yio oo el Sector

Piiblico): Tres (03) sfios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestidn municipal, gestion

piblica y conduceién de personal, de los cuales un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccion on el

sector piblico o privado o su equivalencia®® v un (01) sio de experiencia en el sestor plblico.
=*Considerar el articulo 25 de] Reglamento de la Ley N® 31419,

Requisitos adicionales

&  Colegiatura ¥ habilitacidn profesional vigente.

| o Cursos o progrumas de especializacién en gestidn piblica o afines a sus funciones {minimo 90 horas
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Clasificacion H Sigla Cargo
Estructural
Empleado de Conflanza | EC Gerente (a) de Servicios
| Munieipales y Gestién Ambiental

L Valider normas, politicas y cstrategias pars 1a gestion ambiental, salubridad, wansito, circulacion ¥
transporte piiblico, seguridad ciudadana ¥ en participacidn ciudadana, en concordancia con las normas sobre
[ag materias,

3. Planificar, implementar y supervisar los procesos ¥ proyecios de gestion ambicntal, oricntados la mejora
&ummm:mimmymymmm ambiental, en &l marco de la normativa
de la materia.

3.  Planificar, implementar y supervisar los prodesos par la promocién v fiscalizacién de s participacion
wecinal.

4.  Planificar, organizar, dirigir y cjecutar los procesos para gestionar la salubridad, limpieza pablica, recojo de
residuos solidos, su transferencin v disposicién final de residucs municipales ¥ no municipales de In

provincia. |

5. Gﬁﬁnm:liminiudemnspumummd:pumywiﬁnulmm la provingia,

6.  Supervisar el mmmt!ummm?mﬂmmummmdzl servicio de transporte
de paszjeros y ¢l transpone de carga ¢ identificar las vias y rutas establecidas para tal objeto.

T mﬁgﬂ,mwyrﬂlwclﬂmdzmglﬁhdﬂhdm con participacitn de la sociedad civil y de la
Policta Nacional y los servicios de Serenazgo.

8, Gestionar los procesos de defensa civil en coordinacion con las instancias correspondientes ¥ de acuerdn
con la normativa vigente.

9. Ludmhﬁmﬁmmqu:l:aﬁpm:ﬂ:ﬂmu{a}himiﬁp]?nqus[[uqucl:ma.signmpm

noTmALVE EXPresd,
Requisitos de cargo estructural
Formaciin académica
o Mivel educative
Universitaria completa

b, Grade/situacion scadémica
Titalo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en ls carrera de Ingenieria ambiental,
Ingenieria Sanitario, Ingenieria Indusrial, Ingenicria Civil, Derecho, Educacién o afines a la formacion.
*Considerar & numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,

| Experiencia

a.  Experiencia general
Cuatro (04) afios en el sector piblico o privade.

b.  Experiencia especifica (Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en ¢l Sector Piblico):
Tres (03) afios de experiencia especifica en temnas relacionados a la gestibn mumicipal, gestion pdblica y
conduceitn de personal, de los cuales un (01) afo deche ser en puesios o cargos de direccidn :u#'lmtm]
piibltico o privado o su equivalencia®™ y un (01) afio de experiencia en el sector piblice.
«*Considerar ¢l articulo 25 del Reglamento de I Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

. Colegiatura ¥ habilitacion profesional vigente.

* Cursos o programas de especializacion en gestion piblica o afines & sus funciones {minimo 20 homs
scumuladas).
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Clasificacion Cargo Estructural
Sigla
Empleado de Confianza Gerente (a) de
EC Desarrollo Social

Funciones del cargo estructural

o

5
6.
Te

Planificar, promover ¥ supervisar las actividades de promocion social y de los programas sociales s cargo de
|2 municipalidad v los procesos de proteccidn o integracidn social de la poblacion vulnerable, de formacidn
de 1a ciudadania y participacion ciudadans, ¥ de promocién y apoyo a las organizaciones sociales de base. '
Proponer nofmas, pu“ﬁu;ymugiupanhgﬁﬁﬁnd:hnlud.mmdmmdﬁn.ddmay
wnmncimdndmhm:ludaﬂmﬁyd:lmm%mhmmnulammmﬂlm
Planificar, coordinar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion del desarrollo humano en la
Jurisdiccitn

Dirgir v supervisar ¢l funcionamiento de la Bibhioteca, teatro, centros culturales y talleres de are que
fornenten la educacidn, culiura y lectura como herramienta para generar conocimiento.

Promover actividsdes culturales para fomentar una cultura  civiea, democritics y fortalecer lu
identidad cultural de la poblacion campesina, nativa y afroperuana.

(lestionar 1 atencitn primaria de la salud v realizar campafias preventivas.

Las demds funciones que le asigne ella Gerente (a) Municipal y aquellas que le sean asignadas por normativa
EXpTESE.

Formaclin academica

L.

del estructural:

Nivel educative:
Universitaria compieta.
Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su cquivaiencia® en la carrera de Ingenieriz Industrias
Alimentarias, Ingenieria Industrial, Nutricionista, Educacién, Derecho, o afines a la formacidn.
*Considerar ¢l mumeral 24,1 del articule 24 del Reglamento de |a Ley N® 31419,

Experiencia general:
Cuatro (04) afios =n el sector plblice o privado.

cia especifica: (Desarrollando fenciones similares vio en cargos similares y'o en &l Sector Pablica):
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica y
conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direcciin en el sector
piiblico o privado o su equivalencia®* y un (01) afio de experiencia en el sector pablico,
"Cmﬁdm:dlrﬂcﬂnligdﬂnglmmd:lnlwﬂ‘llﬂ?.

o4 adicionales
Colegiatura v habilitacion profesional vigente.
Em&mnpmgmmud:upmﬁa!imﬂiﬁnmguﬁdnpﬁuiunfmslmﬁmnim {minimo 90 horas
gcumuladag).
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Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Gerente (a) de
] Desarrollo Econdmico
 Funclones del cargo estructural

1.

Propaner normas, politicas y estraregias para el desarrollo ccongmico local, la formalizacion y regulacion de |

las actividades comerciales, industriales, de turismo y BETVICIOS.

3. Gestionar los procesas de desarrollo econdmico Jocal en fincidn de las potencialidades y necesidades de la
pctividad empresarial local, mgurﬁndﬂﬁcd:uﬁmlulumnuruﬂlﬁmlumbmuynnmmidnﬂu
campesinas, de corresponder.

3. Promover las condiciones favorables para la productividad  y competitividad de las zonas urbanes
y rurales.

Supervisar Ia gjecucion de los programas y proyecios para ¢l desarrollo econdmico local con instimciones
piblicas y privadas de la jurisdiccion.

& Dirgir ¥ mmdmmlddmwmdz!mmmdﬂ comercio ambulatorio, 1a higiene ¥
ordenamiento del acopio, distribucidn, almacenamiento ¥ comercializacion de alimentos y bebidss, a nivel
del distrito dei cercado.

6. Promover la construccidn, equipamiento Y maniEnimicnto de camales, mercados de abastos, silos,
frigorificos, terminales pesquerns ¥ lncales similares, pars apovar a los productores y pequedios emprEsanos
locales, supervisando su funcionamiento.

7 Fomentar la inversidn privads y coordinar {2 cjecucidn de programas y proyeclos para el desarrello
econfmico, productivo y turistico local.

. 8 menm}rfmmlwhtﬂ!iu;iﬁnd:&ﬂnpulll pmmnraibnri:pmd.uﬂmln:llesymrimnm
coordinacitn con las municipalidades distritales.

9. Promover la proteccion y difusidn del patrimonio cultural de Ia jurisdiccion y su {dentificacitn, registro,
control, conservacion, v Testauracion, en coondinacion con las entidades correspondientes.

10. Las demds funciones que ke asigne el/la Gerente (a) Municipal v aquelles que le sean asignadas por normativa
ERpICS

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a.  Nivel educativo:

Universitaria completa. {

b. Grado/situacion académica:

Titulo profesional otorgado por la universidad o su equivalencia® en las careras de Ingenicria Agrinoma,
Economia, Turismo, administracién, contabilidad o afines por la formacion o su equivalencia.
(*} De acuerdo al numeral 24,1 del articulo 24 del Decreto Supremo N® 053-2022-PCM.

a.

b.

Experiencia

Experiencia general:

Cuatro (04} afios en el sector piblico o privado.
Experiencia especifica: (Desaroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o cn cf Sector Pablico):
Tmt[ﬂ!‘jn\mmmmﬂdmnhﬂiﬂﬁnmm;ﬁﬁﬁnpﬁbm:ymmﬁndnmnhd:m
mnhﬁUn{ﬂl}mmhmmmpuum;nctgmrl:dimcdm:ne]smtnrpﬁhlimupriwdnum
equivalencia®, en mbmusuamnmpmudiractQahﬂudh:miﬁnyUu{ﬂljmdnﬂpﬂﬁmmm el sector
piblico.(*) De acuerdo al erticulo 25 del Decreto Supremn N 053-2022-PCM.

Requisitos adiclonales

Colegiatara y habilitacidn profesional vi
Cursos upmpmudaup:n‘di:uiﬂm en gestion plblica o afines a sus funciones (minimo 90 horas
acumuladas).
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St Clasificacién Sigla Cargo Estructural |
Servidor Piblico -Directive SP-DS Jefe (g) de la Oficina de
Superior Programaciin Multinnual de
Inversiones
Funciones del Cargo Estructural

1.  Dirigir 1a fase de Fugrmﬁdmmullimunld:lnvmﬂmuddcmlﬂ de inversién del sistema
nacional de programacion multisnual ¥ gestion de inversones.

3.  Presentar el programa multianual de inversiones - PMI al drgano resolutivo, asi como aprobar ¥
registrar las modificaciones al PMI, de acuerde con la normative del sistema naciona] de
programacion multianual v gestion de inversiones.

Carhuaz.

4. Proponer al drgano resolutivo los critenos de priorizacién de la cartera de inversiones v brechas
jdentificadns a considerarse en el programa multianual d& Inversiones de la Municipalidad
Provincial de Carhuaz, conforme a lo establecido en la normativa del sisterna nactonal de
programacion multisnual y gestion de fmversiones,

5.  Evaluar gue las inversiones a formularse y gjocutarse s encucriren atineadas con los objctivos
priorizados, metas e indicadotes establecidos en I programacidn multiandal de inversiones ¥
gue contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de
acuerdo con sus criterios de priorizacion.

6.  Monitorear las evaluaciones ex post de [as inversiones, registrar Y manienes sctualizadas las
umidades formuladoras v unidades cjecutoras de inversiones de la municipalidad en el Banco de
Inversiones, de acuerdo con lo establecido en la normativa del sistema.

7. Monitorear ¢l seguimicnto previsto para la fase de programaciin multiansal de inversiones del
ciclo de inversién, asi como de las metas del producio y €l monitoreo 3 la sjecucion de lns
imversiones, de peuerdo con la normativa del gisterna nacional de programacion multianual ¥
gestidn de inversiones.

& Las.dmﬂlﬁm:innﬂquritﬂ.ﬁgn::bllkfc{l]dehﬂﬁtmﬂﬂl:tﬂdel’hnmrﬁmmy

ellas que le seam asi POT NOMTALivVE EXpress
Requisitos del eargo estructural

Formaciinm académica

2. Nivel educative
Universitaria completa.

b, Grado/situacién scadémica

Thtulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracin, Economis,
Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por 5 formacidn.

Experiencia

s Ex general

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

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de experiencia en Cargos

similares en el sector publico y/o privado, ¥ Seis (6) meses en ¢l puesto en el sector piblice. |

Requisitos adicionales

« (Contar con especializacion en gestion piblica o afines {minimo 90 horas acumuladas).
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St Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico- Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Imagen
_Superior [Institucional

“Funclones del cargo estructural
1,  Planificar, proponer, OTEanizar, cjecutar y evaluar log programas ¥ actividades de relacioncs
institucionales, protocolo, comunicacion & imagen corporativa y otras actividades afines que
fortalezcan la identidad ¢ imagen de la munictpalidad.
2. wm:mmﬁmmumﬂmﬁhmm institucional, con la
rﬂlimd-ﬁﬂﬂ::mtuﬁ,mmmln?mhs:mmimiun:u de In mmmicipalidad con
¢ instituciones nactonales y extranjeras.
Coordinar la asistencia del alcalde ¢ su representante & los actos oficales o actividades en las
que corresponde asistir & la Municipalidad Provincial de Carbuaz.
Coordinar y organizar cventos locales ¥ nacionales que promueven el desarrollo local ©
instincional programado por las unidades de organizacion.
Propomer a la alta direccion informacion y andlisis, sobre las noticias locales, nacionales e
internacionales de ser el caso, vinculadas con las actividades de ln municipalidad.
Administrar v difundir informacidn sobre las actividades de la municipalidad en el portal
institucional, asi como eplicar estrategias de pormunicaciin a través de las redes socisles.
Representar [a comunicaciin inszitucional o través de los diferentes medios de cormunicacion
radial, escrita y televisiva, con fines de orientar la imagen de la municipalidad.
Hmiﬁwlumﬁﬁdadﬂpmucn!amydcﬂm#ﬂmmum&hmﬁpﬂmiuicm
definir y proponer los lineamientos de protocalo para eventas institacionales.
9, Las demas funciones que lo asigne elfla Jefe(a) de |a Oficina General de Atencidn al Ciudadano
Gestién Documentaria ellas que le sean asi ¢ normativa e
Requisitos del cargo estructural
Formacitn académica
a. Nivel educativo
Umiversitaria compleia.
b.  Grado/situaciin académica
Tinulo profesional otorgado por universidad cn las carreras de Ciencias de a Comunicacidn o
afines pot la i

o

PR

a Experiencia general
Tres {03) aflos en &l sector piblico o privada.

Expericucla n P
Desarrollo de funciones similares ylo cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos
gimilares en el sector piblico yo privado, y Seis () meses en ¢l pucsio en el sector piblico.

Requisitos adiclonales
|_- Contar con especializacidn cn gestion pilblica o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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mat Clasificacion Sigla I Cargo Estructural
Bervidor Pablico-Diirective EP-DS Jefe {a) de la Oficina de Gestidn
Superior de Recursos Humanos
Funciones del cargo estructural

1. Planificar, dirigir y controlar la gjecucitn de los subprocesos de gestitn de recursos humanos de
la municipalidad y aplicar medidas pars la mejors continua, de conformidad con lo dispuesta por
la normativa vigente,

2. Administrar v mantener actualizado y sistematizado cl registro de personal active y cesanie, el
registro centralizado de planillas y datos del personal, &l registro de declaraciones jurndas; el
registro nacional de sanciones de destitucion v despido, asi como el registro de certificaciones
de remuneraciones, pensioncs ¥ otros que comespondan.

3. Proponer 8 la Oficina de Administracién las politicas v normas que permitan conducir ¥
optimizar 13 ejecucién de actvidades de administracién y contratacion de recursos humanos en
el marco de la normatividad vigente.

4  Supervizar los procesos  técnicos  relaciomados com  la seleccionm, COMratcion,
evaluacién y promocitn del personal, control de asistencia, movimiento de personal, pricticas
pre profesionales, remuneraciones, pensiones, relaciones laborales, capacitacion, bienestar de
personal. Asi como mantener actualizada la informacién de los legajos del personal.

5  Conducir vy controlar ol proceso de¢ elaboracién de planillas de pago de tabgjadores y
pensionistas.

6.  Proponer el Presupuesto Analitico de Personal, Cuadro para Asignacién de Personal Provisional
v Cuadro de Puestos de la Entidad, de conformidad con lo que determinen las disposiciones
legales.

7.  Proponer ¢l disefio v administracién de los puestos de wabajo de la Municipalidad Provincial de
Carhuaz, a través de la formulacion y sdministracidn de los perfiles de puesto y el Cuadro pera
asignecion de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segin

corresponda.

3.  Monitorear Iz gestion del rendimicnio en la Municipalidad Provincial de Carhuaz, evidenciando
las necesidades de los servidores ¢iviles, mejoras en el desempefio de los puestos y cl aporte de
aquellos = los objetivos y metas de Tz municipalidad.

8.  Ewvaluar los procesos de gestién de las compensaciones econdmicas ¥ no cconomicas de |os
servidores de 1a Municipalidad Provincial de Carhuae.

10. Las demds funciones que le asigne clla Jefe(a) de la Oficina General de Administraciin y
aquellas que le scan asignadis por normativa expresa.

_Requisitos del cargo estructural

Formacion académics

g,  Nivel educative

Universitaria completa,
| b,  Grado/sitaacion académica
' Titulo profesional otorgado por universidad en las careras de Derecho, Administracion,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines por fa formacitn.
Experiencia
p. Experiencia general
Tres (03) afios en & sector pliblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos: Dos (02) afios de experiencia cn cargos
similares en el sector pliblico y/o privado, y Seis {6) meses en el puesio en el sector piiblico.
 Requisitos adicionales
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S [ Contar con cspecializacion en gestion pablica o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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| Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico-Directive SP-DS Jefe (a) de la Oficina de
Superior Abastecimiento

Funciones del cargo estructural

1.  Supervisar los procesos de contrataciones de bienes, servicios y ejecucion de obras gue requicran
las unidades de organizscién de la Municipalidad, como unidad orginica encargeda de las
comtrataciones.

2. Gestionar la aprobacién del expediente de contratacidn, ¥ su remisidn al comité de seleccion,
sepiin corresponds, pama que conduzrca los procedimicntos de seleccidn en el marco de la
normatividad vigente.

3,  Planificar y organizar los procesos de almacenamiento de los bienes de consumo existentes y
controlar su distribucién ¥ stock.

4. Coordinar la elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras requerides por
las unidades de organizacion de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, a traves de la
elaboracién del Cuadro Multtnnusl de Necesidades.

5, Coordinar, programar, ejecutar ¢ informar transparentemente los procesos de obtencion de
bienes, sarvicios ¥ obras requeridos por la Municipalidad Provincial de Carhoaz.

6.  Dirigir, supervisar, ejecutar y controlar el proceso de contratacién de la Municipalidad Provincial
de Carhuazr

7.  Proponer y aplicar medidas de control de calidad, susteridad, racionalidad, sostenibilidad y
transparencia de la logistica municipal.

8.  Proponer ¢ implementar resoluciones, dircotivas, instructivos, contratos, comvenios y otras
normas de aplicacién institucional, de acuerdo a sus compelencias,

8, Las demis funciones que le asigne clla Jefe(a) de la Oficina General de Administracion y

aquellas que le sean asignadas por nofmativa express.

Requisitos del earge estructural

Formacion académics

a.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Gradofsituscidn académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carveras de Administracion, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Industrial o afines por |a formacion,

Experiencia

a. Expericncia gencral
Tres (03) afios en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos: Dos (02) afios de experiencis en cargos |
similares en el sector plblico y/o privado, y Seis (6) meses en el puesto en el sector plblico.

Requisitos adicionales

s  Contar con la certificacién del Organo Supervisor de las Contrataciones Estatales (OSCE).

. Contar con especializacion en gestion piiblica o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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K Clasificacion Sigla Cargo Estructural '
Servidor Piblico-Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de
Superior Tesnreria

Funciones del cargo estructural

1. Planificar, promover y controlar los procesos técnicos del sistema administrative de tesoreria, asi
como realizer el seguimiento evaluacién de su cumplimiento en el marco de lo dispuesto por el
SRte rector.

2 Administrar el manejo de los fondos piblicos percibidos o recandados por a municipalidad en
¢l fimbito de su competencia y gestionar lx aperura, mangjo y cierre de las cuentas bancarias.

3. Coordinar con las unidades de organizaciin responsables de implementar los procesos de la
administracién financiera de la mumicipalidad.

4.  Proponer y aplicar normas, lincamientos ¥ directiviss infermas, asf como realizar seguimento ¥
evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistermna Nacional de Tesoreria.

5. Gestionar Iz ejecucitn financiera del gasto en su fase de pago, & través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Phblico (SIAF- SP) o el que lo sustitoya.

6. Gestionar la habilitacion de los recursos financieros de los fondos, en el marco de su

L.

competencia, previa solicitud del drgano competente,

Las demds funciones que le asigne clila Jefe(a) de la Oficing General de Administracion y

_ aquellas que e sean asignadas por normativa expresa.

Requisitos del cargn estructural

Formacidn académica

a.  Nivel educativo
Universitara completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgade por universidad en las camreras de Administracidn, Contabilidad,
Economia o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Tres (03) afios en el sector piblico o privade.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos
similares en el sector piblico y/o privado, v Seis (6) meses en cl puesto en ¢l sectar piiblico.

Requisitos adicionales

»  Contar con cspecializacion en gestion piiblica o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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B Clasificacidn Sigla | Cargo Estructural
Servidor Piiblica-Directive SP-DS 5 Jefe () de la Oficina de
Superior Contabilidad
Funciones del cargo estructural

1. Planificar los procesos técnicos del sistema administrativo de contabilidad, asi como realizar el
seguimiento v la evaluacion de su cumplimicnto en of marco de lo dispuesto por el ente rector,

2 Gﬂmhmmsvﬁuﬁiﬂlhgﬂh&ﬂmﬁhﬁhﬁnﬂ:ﬁﬂéml.ﬂuﬂmmsf
patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contzbilidad.

3,  Proponer y eplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi
como realizar seguimiento v evaluacidm de su cumplimiento, conforme 4 la normative del
Sisicna Nacional de Contabilidad

4 Organizar y proporcionar la informacién contable para la determinacion de los costos de los
servicios municipales.

8  Supervisar ¢l proceso contable de control patrimonial, bajas, altas y depreciaciones de los bienes.

B.  Fiscalizar acciones o hechos econdmicos y administrativos que generen obligaciones financieras |
y/'o presupucstales.

7. Coordinar con las unidades orginicas competentes, el sinceramiento de los registros confables
de los inmuebles, actives fijos v contingencias valorizadas,

8. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Tertoral ¢ Infracstructura v la Oficina de
Abastecimiento la conciliacidn de la cuents infraestructura pablica, las obras en curso v las
liguidaciones de lns obras, segin lo dispuesto en la normatividad vigente,

9.  Organizar, dirigir ¥ controlar la existencia de un archivo adecuado de los documentos contables
cjecutados por la Municipalidad, estshleciéndose medidas necesarias para su conservacion y
sepuridad durante ¢l periodo de ticmpo fijado por las disposiciones vigentes, para su verificacidn
por los organizmos de control,

10. Las demds funciones que le asigne lla Jefe{a) de la Oficina General de Administracion y
aquellas que le sean asignadas por normativa expresa.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién académica

a. Nivel educativo
Umiversitaria complea,

b. Gradofsituacion académica
Titulo profesional otorgade por universidad en la camera de Contabilidad.

cia

a. Experiencia general
Tres (03) afos en el sector pablico o privedo.

b. Expericncia especifica
Desarrollo de funciones similares vio cargos: Dos (02) afios de experiencid en Cargos
similares en el sector piblico o privado, v Seis (6) meses en el puesto en el sector plblico.

Reguisitos adicionales

s (olegiatura v habilitacidn profesional vigente,

s Contar con especializacién en gestién piblica o afines (minimo 90 horas scumuladag). |
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BAmesaZ: Clasificaclin Sigla Carge Estructural |
Servidor Pablico-Directiva | 5P-D5 Jefe (a) de la Oficina de
Superior | Planeamiento v Modernizacién
Funciones del Cargo Estructural

1. Dirigir v supervisar la implementacidn y ejecucién de los planes institucionales en el dmbito de
51 COMpelensia.

2.  Definir v organizar las fases del ciclo de plancamiento estratégico para su dmbito termitorial, |
conforme & las disposiciones normativas y metodoldgicas del sistema nacional de planeamiento
estratégico, aplicande un enfoque territorial, en concordancia con los planes nacionales y
regionales que comespondan, y de las politicas nacionales, sectoriales, mulusectomales y
termitoriales,

3.  Supervisar y evaluar |a implementacién de los procesos y procedimientos del Plan Estratégico
Institucional y otros planes en coordinacién con los drganos de linea, de asesoramiento v de
apoyo en €l dmbito de su competencia.

Organizar asistencia técnica y supervisar la elaboracidn, actualizseién y modificacién d= los
documentos de gestidn institucional.

5.  Supervisar v evaluar los proyecios y programas, en el marco del sistema administrativo de
modemizacién de la gestion piblica, esi como la aplicacién de los procedimientos
administrativos contenidos en ¢l Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

6. Promover v dirigir propuestas innovadoras ¥ de modernizacién de la gestion plblica en el dmbito

de su competencia.

7.  Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la implementacion
d las reglas vigentes en materia de modernizacidn en [a gestidn pdblica.

8. Las demds funciones que le asigne &lla Jefe(s) de la Oficing General de Planeamiento y
Presupuesto v aquellas que le sean asignadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formaciin académica

o, Nivel educativo
Universitara complets.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia o afines por la formacidn.

a. Experiencia general
Tres (03) aftos en ol sector pdblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de experiencis en cargos
similares en ¢l sector piblico v/o privado, ¥ Seis (6) meses en el puesto en el sector publico. |
Requisitos adiclonales ’

. Comtar con tracifin en pestién piblica o afines (minimo 90 horas acurnulndas).




MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

S —— —— e —
il Clasificaciom Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico-Directive SP-DS Jefe (a) de la Oficina de
Superior Presupuesto ¥ Cosperaciin
Tiécnica
Funciones del Cargo Estructural

1. Coordinar por delegacitn las fases del Proceso Presupuestario de la municipalidad, sujetindose
a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Péblico y las que emita la Direccidn
General de Presupuesto Piblico como su ente rector.

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

3  Dmgir la  Programacién  Multianual, en coordinacion con las unidedes gjecutoras de la
munictpalidad, garantizande que las prioridades acondadas institucionalmente  guarden
comrespondencia con los Programas Presupuestales y con | estructurs presupuestania,

' 4 Promover la paricipacidn de la Municipalidad Provincial de Carhuaz en procesos de cooperacian
thenica internacional con gobiernos, organizaciones, agencias de cooperacidn, organismos
piiblicos, privados, entre otras instituciones, scan estas de indole nacional o internacional,

8.  Monitorear la informacifn que sc genera en las unidades gjecutoras y centros de costo de la
Munictpalidad Provincial de Carhuaz, respecto a la cjecucion de ingresos y gastos autorizados
en los presupucstos y sus medificaciones, de scuerdo con ¢l marco limite de los crédites
presupuestarios aprobados.

6.  Programar, dirigir, cjecutar, controlar y ¢valuar las acciones relacionadas con los procesos de
cooperacion a favor de la Municipalidad Provincial de Carhoaz,

7.  Las demas funciones que le asigne clla Jefe{a) de 1a Oficina General de Plancamicnto ¥
Presupucsto v aquellas que le sean asignadas por normativa expresa

Requisitos del cargo estructural

Formaciin académica

a.  Nivel educative
Universitaria complcia.

b, Gradofsituacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Contabitidad o afines
por 1z formacion.

Expericacia

a. [Experiencia general
Tres (03) afios en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrcllo de funciones similares yio cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos
similares en el sector piblico y/o privado, y Seis (6) meses en el puesto en el sector publico.

Requisitos adicionales

»  Contar con especializacion en gestion piblica o afines (minimo 90 horas scumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

—— ———— — o

e Clasificacitn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pdblico-Directivo SP-DS Subgerente (2) de Rentas
Superior
_ Funciones del cargo estructural
1 ﬂmuﬂinuymmhr:lprmmd::ahrmﬁhum,msydcmmmmgwmldch

municipalidad {infracciones tributarias v otros), en coordinacion con la oficina de tesoreria
estableciendo los cuadros de rendimiento de cobranza.

2. FEwvaluarlas actividades téenicas orientadas a 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 controlar los aplazamiemntos yio
fraccionamientos concedidos en coordinacion con la gerencia de ndministracién tributar.

' 4, Planificar v mantener en custodia expedientes, valores de cobranza y los bienes incautados,
mhugnﬁmummhndeu:mumMnmhmhgnmﬁn:mcm,:&mdm
de los mismos cuando ello proceda en el ejercicio de sus fimciones.

5. Validar y visar para la firma del gerente de adminisiracidn tributaris, de conformidad com o
dispuesto por el texto Gnico ordenado del cidigo tbutario, segin corresponda las drdenes de
pago ¥ resoluciones de determinacion de todos los contribuyentes omisos al pago de sus
obligaciones wibutarias formales que s¢ encuentren debidamente registrados en la base de datos
del sistama, en previsidn de | prescripeion de la deuds mbutana.

6.  Presentar el andlisis y conciliacion diaria de reclbos de pagos efectuados por los contribuyentes
v ¢l usuario en general, establecicndo la cusdratura entre lo emitido ¥ lo cobrado, a fin de
garantizar la conformidad de los mismos.

7.  Evaluar el rendimiento de cobranza mensual y anual de s deoda mibutarin y no tributaria, |
determinando los saldos pendientes de cobranza, asl como efectuar la conciliacion mensual de
cuentas con la oficina de contabdlidad.

8  Las demis funciones que lo asigne el/la Gerente(a) de Administracion Tributania y squellas que
l¢ sean asignadas por normativa express.

Requisitos del cargo estructural
Formacion scadémica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por umiversidad en las cameras de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Economia o afines por la formaciin.
Experiencia
a. Experiencia general
Tres (03) afios en el sector pablico o privado.

b. Experiencin especifics
Desarrolle de funciones similares y'o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos
similares en el sector piblice y/o privado, y Seis (6) meses en el puesto en el sector piblico.

Requisitos adicionales

= Contar con especializacidn en gestidn piblica o afines imeo 90 horas scumuladas).
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Edmmal Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor piiblico-Directive | SP-DS Subgerente (a) de Desarrollo
Superior Econdmico y Productivo

Funciones del cargo estructural
1.  Proponer normas para promover ¢l desarrolio empresanial, comercial de productos y servicios ¥
el murismo local, en concordancia con lns normas nacionsles sobre la materia
2.  Suopervisar el controlar los planes de desarrollo econdmico local.
3.  Evaluar las acciones de promocidn erientadas a mejorar la productividad y competitividad de las
cmpresas de las zonas urbanas v rurales de la provincia.
4. Fomentar la creaciém, formalizecidn v ¢l desarrollo de la micro v pequetia empresa v del empleo
en la #one mural y urbana.
£ Promover el funcionamiento de fuentes de informacién turistica en lugares estratdgicos de fos
tugares de afluencia turistica.
6.  Fomentar, organizar ¥ gpoyar eventos de promocion turistica.
7. Las demds funciones que le asigne clla Gerente(a) de Desarrolle Econdmico y aquellas que te
Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a. Nivel educative
Universitaria completa.
I b. Gradofsituscidn académica
Tiwle profesional otorgado por universidad en las carmeras de Administraciom, Ingenieria
| Agrénoma, Turismo o afines por la formacion.
Experiencia
8. Experiencia general
Tres (03] aftos-en el sector publico o prnivado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares w'o cargos: Dos (02) afios de experiencia en Cargos
similares en el sector pablico vio pri Seis (6) meses en el en el sector piblico.
Requisitos adicionales
| =  Contar con especializacién en gestidn piblica o afines (minimo 90 horas acumiladas). J
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Camesnd] Clasificacién Sigla Cargo Estructural |
Servidor pablico-directive | SP-DS Subgerente (a) de Comercio,
Superior | Licencias y Control Sanitario
_Funciones del carge estructural

1. Propomer e implementar las normas para el comencio ambulatorio, acopio, expendio,
almacenamiento v comerciatizacidn de alimentos y bebidas, en concordancia con las normas sobre
[a matena.

2. Controlar ¢l cumplimiento de las normas del comereio ambulatorio, higiene y ordenamiento del
acopio, distribucion, almacenamniento y comercializacién de alimentos v bebidas,

3. Evaluar ¢l conmol de pesos ¥ medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion y la
adulteracion de productos v SeTvicios,

4 Planificar s construccion, equipamisnto y mantenimiento de mercados de abastos que atiendan fas
necesidades de los vecinos de su jurisdiccion, asi como camales, silos, terminales terrestres y
locales similares, pars apoyar a los productores y pequefios empresarios locales.

5. Supervisar el funcionamiento de los mercadaos de abastos, camales, v locales similares y desarroliar
v ejecutar planes de mejoramicnto continue de los mismos para garantizar [a calidad y procedencia
de productos de consumo humano, en coordinacion con las mumicipalidades distritales.

6. Validar v otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industrinles vy de
servicios,

7.  Fiscalizar las actividades cconémicas con e fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones de los titulsres de las licencias de funcionamicato.

8.  Las demis fanciones que le asigne elfla Gerente{a) de Desarrollo Econdmico y aguellas que le
sean asignadas por normalive expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formaciin académica

g.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado'situaciin académica
Titulo profesional otorgado por universidad cn la camera de Administra¢idn, Economia,

Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, o afincs por la formaciin.

Experiencia

a. Experiencia
Tres (03] afios en el sector pablico o pivado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos similares
en ¢l sector piblico y/o privado, v Seis (6) meses en el en &l sector puablico.

Requisitos adicionales
| s Contar con especializacitn en gestion piblica o afines (minimo 90 horas acurnuiadas).
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1.

8

7.

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pdblico-Directive SP-Ds Subgerente (a) de Desarrollo
Superior Territorial
| Funciones del cargo estroctural

Programar, dirigir, gjecutar y controlar las actividades vinculadas con la elaboracitn de instrumentos
normativos, ¢l otorgamiento de certificacionss urbanas, y emisidn de informes tcnicos sobre las
resoluciones de habilitacién urbana de municipalidades Distritales de la provincia de Carhuaz.
Dirigir participativamente y en coordinacidn con las municipalidades distritales, implementar los
Plancs de Desarrollo Urbana, Plan de Desarrollo Rural, esquemsa de zonificacidn de arcas urbanas,
&l Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y otros planes especificos.

Onorgar eutorizaciones, licencias y fiscalizar las habilitaciones urbanas, construceidn, remodelacion
o demalicion de inmuebles ¥ decloratorias de fibricas, ubicacién de avisos publicitanios y
propagands politica, como construccién de estaciones radieléctricas ¥ tendido de cables de
cuslquicr naturaleza,

Fiscalizar las habilitaciones urbanas, construccion, remodelacion o demolicion de inmuehles ¥
declaratorias de fibricas, 2si como ubicacién de avisos publicitarios y propaganda politica, asi como
construccién de estaciones radioeléctricas v tendidas de cables de cualquier naturaleza,

Evaluar el control téenico de las edificaciones v evaluar las condiciones de segunidad y ubicacién de
anuncios y avisos piblicos.

Dirigir la elaboracién del informe téenico sobre los tramites de comstancia de posesion para la
factihilidad de servicios bisicos dentro del dmbito de aplicacitn de ln Ley N° 28887~ Ley del
Desarrollo y Complementaria de Formalizacién de la Propicdad Informal, acceso al suelo y dotacion
de servicios basicos, su Reglamento y normas complementarias, para todas las posesiones
informales ascntadas en la jurisdiccion del distrito de Carhuaz,

Las demis funciones que le asigne ella Gerente{a) de Desarrollo Termtorial ¢ Infraestructura ¥
aquellss que le scan asignadas por nOrMAtiva eXpresa.

il

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica

Nivel educativoe

Grado/situscion académica

Titulo profesionsl otorgade por universidad en la carrers de Ingenieria Civil, Arguitectura o afines
por la formacidn.

i,

b,

Experiencia

Expericncia general

Tres (03) aflos en el sector pdblico o privado.

Experiencis especifica

Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos simmilares
en ¢l sector piiblico yio privado, v Seis (6) meses en el puesto en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestién pibh ca o afines (minimo 90 boras scumuiadas). _
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablice-Directivo SP-DS Subgerente {a) de
Superior [nfraestructura

L.

2,

7.

L8

9.

_Funciones del cargo estructural

aguellas que le sean asignadas por normativa expresa.
Requisitos del cargo estructural

Supervisar la programacion y sjecucidn de estudios, proyeclos ¥ obras de infraestructura pablica
urbana v rural de conformidad con ¢l Plan de Desarrollo Urbano.

Evaluar los provectos de mversidn y aprobar las inverstones de optimizacidn, de ampliacion
nmﬁnﬂﬁ:mpuﬂiﬁnydcrdﬂ:ﬂiuddmwnmquummlummpﬂmdud:hl
Municipalidad Provincial de Carbuaz.

Proponer los contenidos, las metodologias v los pardmetros de formmulacion y evaluacion aprobados
por el rector del Sisterna Nactonal de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones, asi
como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, pars la formulacion y evaluacién de
los proyectos de inversion cuyos objetvos estén directamente vinculados con las competencias de
la municipalidad.

Diirigir la formulacion de las fichas técnicas ¥ jog estudios de reinversidn con el fin de sustentar la
concepcidn técnica, econdmica y el dimensionamiento de las proyectos de inversidn, teniendo &n
cusmia los objetivos, mews de producto e indicadores de resultado previstos en ln fase de
Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos piblicos estmados para la operacion
ynumuinﬁ:nmu1manﬁwsgﬂm:&duipw=ipmy¢cmd¢invuﬁ6nylurmd¢
Evaluar el regisoar en ¢l Banco de Inversiones los proyectos de mversidn y las imversiones de
npﬁninﬁ&mdcmmﬁlﬁﬁnmm#mdhyﬁuhﬂﬁmcim

Dirigir Ia elsboracion de s consistencia técnica entre ¢l resultado del expediente técmico o
documento equivalente y la ficha téenica o estudio de reinversion que sustentd la declaracién de
viahilidad de los proyectos de inversidn.

Ciestionar los registros sobre las inversiones que solictie la Direceifin General de Programacidn
Multianual de Inversiones v los demis érganos del Sistema Nacional de Programacidn Multianual
y Gestidn de Inversiones.

Supervisar v controlar In elaboracion de expedientes técnicos a ser gjecutados por la municipalidad,
asi como los elsborados por servicios externos, en concordancia con las normas vigentes.

Las dermis funciones que le asigne ella Gerente{a) de Desarmollo Temtorial & Infraestrocturs ¥

b.

Formachin académicn

Nivel educativo

Universitaria completa,

Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenicria Civil, Ingenieria Agricola,
Arguitectura, o afines por la formacion,

a,

b.

'- Experiencia

Experiencia general

Tres (03) aflos en ¢l sector plblico o privado.

Experiencia especifica

Desarrollo de fitnciones similares yio cargos: Dos {02) afios de experiencia en cargos similares
en el sector plblico y/o privado, y Seis (6] meses en el puesto en el sector piblico.

-
-

Requisitos adiclonales

Colegiatara y habilitacion profesional vigente.
Contar con especializacion en {4n plblica o afines (minimo 90 horas acomulndas).
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Clasificacion 1 Sigla | Cargo Estructural
Servidor Piblico-Directiva SP-DS Subgerente (a) de Servicios
Superior Municipales
Funciones del cargo estructural
1. Proponer y aplicar normas, Programas ¥ proyeclos en salubridad, trinsito, circulacién y transports

piiklico, en concordancia con las normas vigentes,
2.  Supervisar el servicio de limpicza publica, proceso de disposicion final de restducs solidos, liquidas
yvsrﬁnﬂmmsindusmu!ummumdmmmlnjnuﬁdindﬁndchpminm

3. Hmnmymﬁwmmwﬁﬁm,mmymumpmhmﬁmupﬂqumg
jardines, entre ofros.

4.  Supervisar y controlar los parques y jardines, directamente o g través de concesiones.

5. Evaluar y fiscalizar los servicios higiénicos ¥ bafios de uso publico cn baen estado.

&  Planificar |2 construceitm de terminales terrestres, otorgar los certificades y autonzaciones

necesarias para su construccion y funcionamiento, asi como a lus extaciones de ruta del servicio de
transporte provincisl de personas de su competencia, segun comresponda,

7. Controlar el servicio piblico de transporte urbano de su jurisdiccidn, mediante la deteccién de
infracciones, imposicitn de sanciones y ejecucion de ellas por incumplimicnto de las nommas o
disposiciones que regulan dicho servicio, con ¢l apoyo de la Policia Nacional asignada al control de
transito,

8  Planificar, mantener y renovar los sistemas de sefializacidn de trinsito en su jurisdiccidn y
nomenclaturas de vias, de conformidad con ¢l regiamento nacionil respectivo ¥ en coordinacion con
las municipalidedes distritales v la Gerencia de Desarmollo Territorial ¢ Infracsirucmura.

9. Las demis funciones que le asigne ella Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
v auellas que le sean asignadas por normaliva expresa.

Requisites del cargo estructural

Formaclién académica
g, Nivel educative
Universitaria completa.

b. Grado/fsituacién académica
Tituls profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenicria Ambiental, Ingenieria
Agromoma, Administraciin, Derecho, Ingenieria Civil, o afines por la formacidn.

Expericncia

s Experiencla general
Tres (03} afios en el sector plblico o privado,

b. Expericncla especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos similares
en el sector pablico y'o pri Seis (6] meses en el en el sector piblico.

Requisitos adiclonales

«  Contar con especializacién en gestion pdblica o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla \ Cargo Estructural
Servidor Piblico-Directive SP.DS | Subgerente (a) de Gestién
Superiar Amblental
Funciones del cargo estructural

1. Fiscalizar el mancjo y Ja prestacion de los servicios de limpieza piblica que realicen las
municipalidades distritales ¥ empresas operadotas de residios sblidos en cada uno de los distrimos
que conforman el dmbito termforal de su provineia; esta funcién no abarca la fiscalizacitn de
infracsiructuras de residuos sélidos (p.cj. rellenos sanitarios, plantas de tratamiento, plantas de
valorizacién, entre otras), competencia que corresponde al OEFA.

2.  Planificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de residuns solidos, desde la ctapa de recoleccion

hasta cl destino final.

Programar, controlar y evaluar los vehiculos de recoleccion de residuos sdlidos y necormdo, hora ¥

dfa para la recoleccion.

Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada & las areas conformanies & la gerencia.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el servicio de

limpicza pibiica.

6.  Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades distritales y
los organismos regionales y nacionales perinenies.

7.  Proponer acciones para el mejoramicnto de los servicios, asi como encargarse de Ia implemeniacion |
de procedimientos para el mejor desempedio de 1as funciones, entre Oros.

8.  Las demis funciones que le asigne cllla Gerente(z) de Servicios Municipales y Gestitn Armbiental

uellas que le sean asi por normative expresd

Requisitos del cargo estructural |

Formacion académica

a.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académicn
Titulo profesional owrgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenicria

p

ol

Samitario, Ingenieria Forestal, M Agrénoma o afines por la formacion.
Experiencia

a. Experiencia general
Tres ((3) afios en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afos de expericncia en cargos similares
en ¢l sector piiblico y/o privado, v Seis (6) meses en ¢l puesto en el sector piiblico.

Reguisitos adicionales

e (Contar con especializacidn en gestion piblica o afines (minimo 90 horas acumuladas), |
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Clasificachim Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ Subgerente (a) de Gestion de

Riesgo de Desastre

Funciones del cargo estructural

1. Cnurdinar:ldmmﬁnﬂ:lumninnunh;imdumnlwpmmauhgmm de riesgo de
dmummdccmmmmmmummpmm
correctiva ¥ reactiva,

2.  Proponer ¢ implementar el Plan Integral de Prevencidn y Contingencias para la stencidn de
sitgaciones de emergencia, urgencia, desasires y sinesiros, en coordinacidén con el Instituto Nacional
de Defensa Civil (INDECT)L

3.  Planificar y sjecutar simulacros de desastres en mstituciones educanvas, centros laborales,

comunales, locales piblicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar

los planes de prevencitn, contingencia, emergencia ¥ urgencie.

Evaluar ias condiciones de seguridad en los especticulos piblicos.

Evaluar dafios y realizar ¢l anilisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuesias

pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia ¥ ls informacién téemica y cientifica

sobre peligros, vulnersbilidad y riesgo eo la jurisdiccién para la prevencitn de riesgos ¥ desastres.

6.  Proponer manuales, lineamientos, directivas u otros documentos relacionados con los asuntos d su
competencia, =n coordinacién con el Grgano competenie.

7. Coordinar el establecimiento de los mecanismos necesarios de preparacién para la atencion o la
emergencia con el apoyo del INDECI, en los casos de peligro inminente.

8. Las demés funciones que le asigne ella Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestidn Ambiental

ellas que le sean asi & POT NOCMAtiva eXpresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educativo
Universitaria completa,

b. Gradofsituacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las cameras de Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Civil,

-l o

Ingenieria Agrénoma, Ingenieria de Sistemas, Arquitectura o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia

general _ .
Tres (03) afios en €l sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de expericncia en cargos similares
en ¢l sector piblico y/o prvado, y Seis (6) meses en el puesto en el sector pablico.
| Requisitos adicionales

| » Cmmmﬂndﬂm:iﬁnmﬂnmﬁnﬁhﬁunmﬂ{mmimnwmmm!-
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Clasificacidn Skgla Cargo Estructural
Servidor Priblico-Dvirectivo EP-DS Subgerente (a) de Servicios
Superior i Sociales
Funciones del cargo estructural

1 Frupmu:hﬂmm:mmﬂﬁmmmmymjmmﬂmiwmldmm

recreacion, defenss y promocién de los derechos ciudsdanos, en concordancia con las normbs
‘H’!Eﬂﬂ]ﬁ-

1.  Controlar los proyectos, programas ¥ actividades que promuevan el desarrollo humeno, en los
dmbitos de educacion, cultura, deporte, recreacion v salud.

3. Planificar e implementar programas de alfabetizacion en la jurisdiccitn provincial, en coordinacion
con el sector educacion, ¢l gobiemo regional, las municipalidades distritales, juntas vecinales,
centros poblados ¥ organizaciones sociales de base.

4.  Planificar, ejecutar y controlar el proyecto educative de su jurisdiccion, en coordinacién con el
gobiemo regional y considerando en el curriculo contemidos significativos de su realidad
sociocultural, econfmica, productiva, coologica, desarrollo de nuevas tecnologias, entre otros.

5. Supervisar la gestion pedagogica y administrativa de las instituciones educativas bajo su
jurisdiceion, en coordinacidn con ¢l Gobiermo Regional.

6.  Fomentar y spoyar la creacion de grupos culturales, de arte y de ciencias, asi como la generacion de
mecanismos de cooperacitn con entidades piblicas y privadas y organismos intermacionales con la
finalidad de promover proyectos y sctividades de mnovacion tecnoldgica y contribuir con ¢l
desarrollo local v de los estudiontes.

7.  Planificar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitaria v profilaxis
bucal.

8. Las demés fonciones que le asigne ella Gerente(a) de Desarrollo Social y aguellas que le sean
asignadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educative
Universitaria completa

| b.  Grade/situaciin académica
Titlo profesional otorgado por universidad en las carreras de Medicina, Administracidn, Psicologia,
Seciologia, Ingenicria de Sisternas o afines por s formacidn.

Experfencia

a.  Experiencia general
Tres (03) afios en el sector piblico o privada.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares /o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos similares
en el sector plblico vo privado, ¥ Seis (6) meses en el puesto en el sector piblico,

o

Requisitos adicionales
s Contar con especializacion en gestion piblica o afines {minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
' Superior Piblico-Directivo SP-DS Subgerente (a) de Programas
Superior Sociales
Funciones del cargo estructural

1. Promover ¥ supervisar las actividades preventive- promocionales dirigidas a la proteccion de la
salud de los vecinos, asi como las acciones, proyectos O programas destinadas al mejorumiento de
la calidad de vida en general.

K Diﬂgi:cumplﬁuﬁnmm{wuﬂmﬁcimﬂm:mﬁnlﬁﬁumclMﬁnﬂhdlﬁﬂuimh
finalidad de verificar la reduccién de la desnutricion crinica infantil en nuestro distrito y emuitir los

3, Coordinar con ¢l Ministerio de Salud, talleres vinculados a crecimiento ¥ salud de los nifios, asl
cmdwammhtmpmmﬂad:Iumummlmknfmn,:w&sﬁumm:jﬁhuﬂnu&uu
y demostrativas.

4. Proponer e implementar normas, polificas, programas ¥ proyectos para la gestion de los
programas sociales,

Programar, cjecutar ¥ controlar los procesos para promover ¢l desarrollo social ¥ lucha contra la
pobreza en laﬁniadicﬂﬁmﬂ:hmmidpaﬁd!dm:aaﬂhaﬂéucmhmnﬂ:ipﬂidﬂﬁm

6. Plu:ﬁﬁ;nrynup:rﬁmlnspmmlmlﬁdﬂucMWLupnhrmyd:]]ﬂmuﬂusr:r:iﬂdd

Estado, propios y transferidos, asegurando la calidad y focalizacidn de los servicios, la igualdad de

7. Coordinar las acciones necesarins para &l mantenimiento y btmﬁ.ulm'rmm':mm de las instalaciones

5u

8.  Dirigir la operatividad del programa de vaso de leche, programa de complementacion alimentana, ¥
PANTEC.

9. Coordinary supervisar el funcionamiento de la Oficina de OMAPED.

10. Las demis funciones que le asigne ella Gerente(s) de Desarrollo Social y aquellas que o scan
asignadas por nommative ExXpress.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

g. Nivel educative
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesionsl otorgado por universidad en las cameras de Ingenieria Industrial, Ingenieria de
industrias Alimentarias, Nutricién, Sociologia, Asistencia Social, Peicologia, Educaciin, o afines

la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general

Tres (03) afios en ¢l sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares vio cargos: Dos {02) afios de expenencia en cargos similares en ¢l

sector piblico yio privado, v Seis (6} moses en el en el sector puiblico.
Requisitos adicionales
»  Contar con especializacidn en gestiom piblica o afines (minima 9 horas acomuladas). = |
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Clasificacidin Sigla Cargo Estructural
servidor Piblico-Ejecutive SP-EI Subgerente (2) de Participacidn
y Seguridad Cludadana

Funciones del cargo estructural

1L Hmﬂyuﬁmmymmmm!awmmudln:yhummdﬁny
p.lrﬂn'iplti&nnuﬁﬂdnlmwmmllgﬂﬁﬁumﬂ:ipﬂ

2. Planificar y aplicer mecanismos para promover fiscalizar la participacion vecinal.

3. Dingir ¥ controlar la realizacion de las eleccioncs de los delegades de las Juntas Vecinales
Comunales.

4. Ccmmla:mgmiﬁmd:mm]u.ﬁﬁhmincmmmmmm,mnpﬂimsuﬂwﬁm,
de 1a jurisdiceidn, de acuerdo & Ley.
memmldnmgmidﬂﬁmdﬂm;mtwnﬁmnﬁnmmhﬁﬁuwamm&hﬂniﬂuﬁ
Piblico ¥ otros gue la situacién lo amerite,

6. ﬁmy@mimmﬁﬁmﬂﬁuymmtdﬂmﬂm

seguridad.
7 Las demis funciones que le asigne ella Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
ucllas que le scan asi POr DOTIATIVE EXpresa.
Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a.  Nivel educativo
Uniwversitaria complata.

b. Grado/situacion académica
Timlo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracidn, Derecho o afines
por la formacidn o Licenciado de las Fuerzas Armadas,
Exaperiencia
a. Experiencin peneral
Tres (03) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos: Dos (02) afios de experiencia én cargos similares
en el sector piblico ylo privado, ¥ Seis (6) meses en el pucsio en ¢l sector pablico.
Requisitos adicionales

" Contar con cspecializacin en gestién piiblica o afines (minimo 90 horas acurnuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

———— — —= e

Bt Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Superior Piblico-E jecutivo SP-EJ Subgerente (a) del Area Técnica
Mun
Funciones del cargo estructural

1. Planificar y promover el desarrallo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con
las leyes v reglamentos sobre la materia.

. coordinar, ejecutar y supervisar las accioncs relacionadas con los servicios de |
sancamienito del distrito.
Vc]upﬂrhmﬂnﬁiﬁd:dd:lﬂ:mﬁdm#mmnﬁmmmmmnlﬁmhn.

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores egpeciatizados,

arganizaciones comunales o directamente.

Promover |a conformacién de organizaciones comunales (JASS, Come u otras formas de

organizacion) pers la administracién de los servicios de sancamiento, reconocerias ¥ registrarias.

Brindar asistencia técnica v supervisarias a las organizaciones comunales administradores de

servicios de saneamicnto del distrito.

7. Programar, dirigir y ejcoutar campafias de educacion samitaria ¥ cuidado del agua.

B. Las demds funciones que le asigne ella Gerente{a) de Desarrollo Temitorial e Infrasstructura y
aquellas que le scan asignadas por normativa expresi.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situaciin académics
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingemieria Sanitaria, Ingenieria Civil,
o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Tres (03) aflos en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios do experiencia en cargos similares
en el sector piblico /o privado, y Seis (6) meses en ef puesio en el sector publico.

Requisitos adicionales

=  (Contar con especinlizacidn en gestibn piblica o afines (minimo $0 horas acumuizdas). |

pom B
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- Ejecutivo SP-EJ Jefe (a) del Organo de Control Instiucional
Funciones del cargo estructural

Son funciones del jefe del Organo  de Control  Institucional establecidas en la Directiva N.* 020-

2020-CGMNORM, las siguientes;

Fungiones Operativas:

1. Ejercerel control gubemamental de acuerdo a la Ley v las disposiciones que emita s Contraloria,
dando cumplimiento a su Plan Anual de Control.

2. Ejercer la funcion de direccion y supervision en los servicios de control gubernamental.

3. Efectuar ¢l seguimiento a las acciones que las entidades dispongan pari ls implementacion de las

recomendacicnes o la adopcifn de las acciones preventivas y correctivas resultanies de la

realizacién de los servicios de control conforme 2 |2 normativa que emita |3 Contraloria.

Aplicar y mantener un adecuado conirol de calidad cn todo ¢l proceso de los servicios de control

e

H,uﬁmhﬁnhmj&ndgiumnﬁlmm:mm.mﬁmnmmmnﬁm
emita la Comraloria.

6. Pnrﬁcipucmminﬁud&ysh:duﬂhuammmmummvmdupnrlmﬁmmmdeh
.ﬁ.lll[:rim::i&nd:hmﬁmdaﬂndcm:mmﬂmdalﬁanﬁviﬁdﬁqmdmllau
entidad.

7. Atender las denuncias evalusdas que le sean derivadas conforme al dmbito de si comMpetEncia y &
lnadilpu:ininncsqﬂssuhmhmmia:miuucmm}nﬁ:.

8.  Onras que establezes la Contraloria General de 1a Repiblica

- LH
1. Humiuuhﬁmdermmycwﬁlﬁdndmnipmmdnmmymlmﬂsm-
fini de
Cautelar un adecuado clirna laboral
2. mwdummﬁmnm&numﬁMhu@mnmmﬁmu
personal, Ja infraestructura ¥ los recursos logisticos necesarios para ¢l cumplimiento de las
funciones del Organo de Control Institucional {OCT). Cuando s¢ frata del requerimiento de
personal mmmdmﬂmmmmmmawwﬂm de desempefio,
¢l jefe del OCT puede soliciar a la entidad que priorice dicha asignacidn o contratacion.
Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del Organo de
Cantrol Institucional {OCI), los niveles y categorias del personal a su carge.
Promover la linea de carrera del personal del mu#ﬂumﬂhaﬁmﬂuml[ﬂt:ﬂ,d:mmﬁ
lupnliﬂ.md:l-ﬂnnmluﬂnnd:umlidnd,m@n:mﬂpmdm
Ejercer ¢l control de la permanencia y rendimicnto del & 5 CATgO.
Solicitar de forma fundamentada que of personal del ano de Control Institucional (OCT) que
incurrs en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones estahlecidas como
prohibiciones en las normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al persomal de los
Organo de Control Institucional (OCT) y de ser ¢ caso, al personal de la Contraloria, sea puesto 3
dhpwlﬁénd:hmﬁdﬂnrﬂﬂnnﬁhltfﬂnﬂﬂ:ﬁﬁﬁﬁnhﬂme de 1z entidad o
hqlmhnpmmud:hcmmmﬁnmnm para la adopciom de las acciones
pﬁﬁﬂ:ﬂhﬁ.mﬂﬂnmallmm&ﬂﬁgmtt.
7. Gestionar que en os contratos suscritos por el personal del (rgano de Control Instimeional (OCI),
s¢ incluya uns clinsula de confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan acceso en
el efercicio de sus funciones.

L
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Cautelar que el personal del OCI presente ante la Contraloria la Declaracidn Jurada para la Gestidn {

de Conflicto de Intereses.

Integrar los Comités de Seleccion de los procedimientos de seleccion que comvoque la entidad, en

los casos que el OCI sea el miembro con conocimiento téenico en el objeto de la contratacion, de

acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado vigente.

|10, Participar en cualquier proceso de seleccién de persongl para el Organo de Control Institucional
(QCT), independientemente de la modalidad, en lo relacionado a la formulacidn de los perfiles de
los postulantes o de los términos de referencia, segin corresponda.

11.  Solicitar y gestionar ante la Contraloria o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrolle de
campelencia y la capacitacidn del personal del Organo de Control Institucional (OCT) a wavés de
la Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

12. Cautelar ¢ adecuado uso y conservacitn de los biencs  asignados  al Organo de Control
Institacional (OCT), debiendo destinarios exclusivaments a las actividades propias relacionadas
con sus funciones.

13.  Cautelar que €l personal del OCT dé cumplimiento & las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores piblicos, de acuerdo a la Ley N*
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica, asi como a lo dispuesto en las demis normas
respecto a la conducta v desempefio aplicable al personal del Organo de Control Institucional
{OCI), y de ser el caso, al personal de la Contraloria.

14. Adoptar las medidas pertinentes pars cautelar, preservar y custodiar £l acerve documentario del
Organo de Control Instinucional (OCT). En caso sc desactive o s¢ extinga una entidad, e jefe del
Organo de Control Institucional (OCT) debe remitir al érgana desconeenwade o unidad orgénica
bajo cuyo dmbito de control se encuentre ¢l Organo de Centrol Instinucional (OCT) el acervo
decumentario respecto o los servicios de control gubernamental.

15, Efectuar la entrega de cargo como jefe del Organo de Control Instinecional (OCT) de acuerdo & las
disposiciones emitidas por la Contraloria.

16. Informar el drgano desconcentrado o a la unidad orgénica baje cuyo mbito de control se encuentre
¢l Organo de Control Institucional (QCT), Is vinculacion o desvinculacion del personal dei Organo
de Contral Institucionat (OCT), €l cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

17.  Onras funciones que establezca el brgano rector.

_Requisitos del cargo estructural;

=  De acuerdo o los requisiios eswblecidos en la Resolucitn de Contraloria N® 392-2020-CG, que

aprucha la Directiva N® 020-2020.CG/NORM “Directiva de los Organos de Control [nstitucional.
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Sl | Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablica - Ejecutive SP-EJ | Jefe (u) de la Oficina de
| Tecnologia de la Informacién

Funciones del cargo estructural

1.  Planificar, proponer, gjecutar |a cstrategia ¥ acciones de gobierno digital en la municipalidad, &
mﬁgﬂiﬁmmaﬁdﬂﬁ.dﬂmnm&im quﬁl&ﬂa]iuﬂﬂlﬁulninhjtﬁws
institucionales, en el mareo de ln normativa vigente.

3. Promover el desamollo de proyectos de aplicacion y usos de tecnologia digital que apoyen en el
analisis, procesamiento y monitoreo de las sctividades operatives ¢ inversiones, asi como
aquelles orientadas a hrindar una mejor atencidn al ciudadano, en eoprdinacidn con las unidades
de organizacion de la municipalidad.

3.  (iestionar la cartera de proyecios de innovaciin tecnologia, tecnologias digitales u oros, en
coordinacién con las unidades de organizacion de la municipalidad.

4.  Planificar los lineamienios, direcuvas, protocole ¥ otros documentos de gestion para la
implementacién de las materias de gobierno digital en la Municipalidad, psl como velar por su |
cumplimienta.

s Monitorear la ejecucion de comvenios interinstitucionales en materia de integracién e
inseropersbilidad de sistemas de informacion con ofras unidades.

6.  Supervisar ¢l desarrollo de :md.imypmmﬁnidthsq-;midldd:infmmﬂ&ny de gobiemo
digital.

7.  Promover ¢ implementar las mejores practicas de gestion de la seguridad de 1a informacién y de
gobierno digital.

| & Las demds fanciones que le agigne ella Jefe(a) de fa Oficina General de Administracién ¥

aquellns que le sean asignadas por noTmativa eXpresa.

_Requisitos del cargo estructural

Formaciin académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica

Tinlo profesional otorgado por universidad en las carroras de Ingenieria informatica y Sisiemas

o afines por la formacicn. |
Experiencia
a. Experiencia general

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

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de expericncia en cargos
similares en el sector pliblico yio privada, ¥ Seis (6) meses en el puesto en el sectar piblico.

Requisitos adicionales

« Contar con especializecion Epsﬂdrnpilhli:a o afints (minimo 90 horas acumuladas).
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amad T Clasificacién Sigla Cargo Estructural ]
Servidor Pablico-Ejecutivo SP-EJ Jefe (a) de la Oficina de Gestidn
_Documentaria

Funciones del cargo estructural =

1.  Coordinar la organizacién de los procesos del Sistema Administrativo de Tramite Documentano
de la municipalidad.

2. Custodiar la correspondencia que emiten las Unidades orgénicas y coordinar su distribucidn
externa.

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

4 Dirlgirympcn"tmclArnhh’uﬂeﬂn]d:hh{mitlﬂlidadﬁmhﬁuldccmhmde
conformidad con las normas, lineamientos y orientaciones del sistema nacional de archivos,

§  Administrar ¢ archive documentario de la municipalidad, proponiendo ¢ implementando
medidas concernientes a la conservacidn, integridad y adecuads utilizacion de los documentos
del archive,

8  Presentas, aplicar y evaluar sistemas infarmiticos que agilicen el trémite en observancia de las
directivas y procedimientos del sistema de gestitn documentaria.

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

8.  Lasdemds funciones que le asigne ella Jefe(a) de la Oficina General de Atencidn al Cuedadano
yﬂﬂﬁﬁnﬂmmujgynqnﬂluquclcmnuiguﬂuprnmnﬁum

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a. Nivel educativo

Universitaria complheta.
b Gradefsimacién académica
Timle profesional otorgado por universidad en las camcras de Derecho, Economia,
Administracion, o afines por |a formacidn.
Experiencia
a.  Experiencia general
Tres (03) afios en el sector pdblico o privado.
b.  Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yfo cargos: Dos (02) afios de expericncia en CArgos
similares en ¢l sector pihlico y/o privado, y Seis (6} meses en el puesto en el sector piblico.
Requisitos adicionales
. Contar con especializacién en gestion plblica o afines {minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion | Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico-Ejecutivo_| SP-Ed “Jefe (2) de Registro Civi
Funciones del cargo estructural

1.  Programar, organizar, dingir, W,Wymmuh:l&ucﬁﬁd:ﬂudehgﬁm Civil de

la Municipalidad.

Planificar matrimonios con arreglo a Ley.

Coordinar, organizar los nacimientos, matrimonios y defuncidn.

Evaluar, otorgar certificaciones, modificar los registros y cjecutar acciones ¢n los Registos de

Estado Civil por mandado judicial o de Ley.

Regular las normas, respecto & los Registros Civiles, en menin a convenio suscrito con el Registmo

Nacional de Identificacion y Estado Civil, conforme a Ley.

Coordingr v controlar las acovidades de los registros del gstado civil &n concordancia con la

normatividad vigente.

7. Dirgir, administrar y monitorear los actos de celebracidn de mamimonios civiles, solicitsdos por
los conrayenies.

8  Otras funciones asignadas por ella Subgerente(s) Servicios Mumicipales, relacionadas a las
funciones del cargo estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b, Grade/situacion académica
Timlo profesional etorgado por Universidad en la camrera de Contabilidad. Administracion,
Psicologia, Sociologia o afines por la formacion.

P RN

periencia

a.  Experiencia general
Tres (03] afios en ¢l sector plblico o privade.

b. Experiencia especifica
l}:snm!llud:funﬁumslnﬁh;uymmmm;nna{m]dmdenpuimﬂcquﬁﬁnﬁlnﬂ=n
dm;ﬁ_hﬁ:awupdndn.ysmiﬁ}mnﬁmd en el seetor pablico.

Requisitos adicionales:

. Emmmmmsum:nmﬂm&hnnmnduﬁmﬁmmﬁhdm:nh

materia (mintmo 120 horas acumuladas).
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Q| Clasificacién | Sigla Cargo Estructural |
Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ Jefe (2) de la Oficlan de
Cobranzas vy Ejecuciin
coactiva

Funciones del cargo estructural

1. Evaluar v conducir el proceso de gjecucion coactiva, una vez que ¢l acto administrativo
tributatio v no tributario le ha sido notificade, ¥ en ¢l cual consta la obligacion exigible
coactivamente.

2.  Ejecutar y supervisar ¢l Plan Anual de Cobranza de las obligaciones tributarias ¥ no
tributarias en ejecucion coactiva,

3. Evaluar las medidas y disposiciones necesarias para cl caso de paralizacién de obras,
demaliciin o reparaciones urgentes, suspensidn de actividades, clausura de locales pablicos,
u otros actos de coercidn, vinculados al cumplimiento de obligaciones de hacer o de no hacer,
gue sean de competencia de Ta Municipalidad de geuerdo a la Lev del Procedimiento de
Ejecuciin Coactiva.

4.  Dirigir, supervisar v controlar |a gjecuciin de los procedimientos coactivos y el seguimiento
sisternitico de los expedientes a cargo.

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

| estructural.

_ Requisitos de cargo estructural

Formacién académica

2.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Gradofsituacién académica
Tituls Profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho o afines por la
formacidn.

Experiencia
e

Experiencia general :
Tres (03) afios en ¢l sector pablico o privado.
b.  Experlencla especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Dos (02) afios de cxpenencia en CRrgos
similares en el sector plblico yio privado, y Seis (6) meses en el puesto en el sector plblico.
Requisitos adicionales:
e  (ontar cof Cursos o seminarios o especializacidn o capacitaciones en temas refacionados a
la materia {minimeo 90 horas acumuladas).
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Clasificaclén Sigla Cargo Estructural

Servidor Pdblico-Ejecutive SP- Jefe (a) de Limpieza Piblica

Funciones del cargo estructural

1.  Supérvisar que lo choferes ¥ operarios :mghnmnlummsdnsﬂudymmdm
Supervisar ¥ controtar los recursos asignados (equipos, magiinarias, vehiculos u otros) para
I prestacidn de los servicios de limpicza pliblica yo recoleceidn de residuos solidos.
Verificar el wnqﬂinﬂemdclphnﬂ:muigudi,dnmardﬂalmhnmim? frecucncias

programados.

Coordinar la atencitn de los requerimientos del ciudadano relacionado a limpieza piblica yfo
recoleccitn pars la prestacion y mejora del seTvicio.

Promover las buenas relaciones interpersonales, la motivacidn y trabajo en equipo, pam el
buen clima aboral, asi como ¢l buen tato 1 |a ciudadania.

Evaluar la presencia de los puntos criticos de acummulacion de residuos y/o incidencias
operativas, informindolas al superior jerirquico, pars plantear soluciones.

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

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

g, Nivel educativo
Técnico Superior completo o egresado universitana.

b. Grado/situaciin académicy
TimJn-Pmﬁuimﬂmnrpdnpmunwnmidadnlusﬁtumm la carrera de Administracion o
afines por In formacion.

"N

Expericncia

a.  Experiencia general
Tres (03} aftos on cl seetor piblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos: Dos (2} aflos de expericncia en Cargos
similares cn el saetor plblico yio privado, y Seis (6) mescs en el puesto en el sector plblico.

. Cmurmmamsmﬂmnnsnﬂpuiuliuciﬁnunpwﬂminnﬁmmrdadmmu
la materia (minimo 120 horas acumuladas).
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Cownasitlh Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico-Ejecutive SP-EJ Responsable de la Oficina
de Participacidén Vecinal
Funciones del cargo estructural
1. Pamicipar en los Comités, Comsiones, Juntas, entre otros que se dinjan gl desarrollo de 1
participacion vecinal,
2. Promover convenios con Instituciones Piblicas y Privadas para el desarrollo de la
participacidn vecinal,

3. Plantficar v sctualizar el archivo correspondiente al ambito de su competencia, asi como el
registro de las organizaciones civiles de participacidn vecmal.

4.  Dirigir, supervisar y asesorar en la ejecucion de plancs, programas y proyectos de promocién
en materia de participacion ciudadana.

5. Programar, dirgir, fornentar y concertar ln participacién vecinal.

6. Promover y elaborar los instrumentos normativos de participacion vecimal en coordinacion
con las organizaciones sociales de base y otros.

7.  Planificar, programar vy coordinar la instalacién y funcionamiento del Consejo de

Coordinacidn Local Provincial,

8  Otras funciones asignadas por la jefaturn inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacidn académica

a.  Nivel educativo
Técnico Superior completo o egresado universitario.

b. Grado/situacion académica
Timle Profesional otorgado por universidad o Instituto en la carrera de Administracién o
afines por ia formacion.

Experiencia

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

b.  Experiencia especifica |
Desarrollo de funciones similares v/o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos |
similares en el sector piblico vwo privado, ¥ Seis () meses en el puesto en el sector piblico.

Requisitos adiclonales:

. Contar con cursos o serminanos o especislizacion o capacitaciones en termas relacionados &
In materia (minimo $0 horas acumulzdas).
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Epowmpd Clasifleacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ Responsable de la Oficina de
Lucha Contra la Pobreza

Funciones del cargo estructural

| Phniﬁwhppmndfmmid.mmmimdnmaﬁuﬁnﬂbamndtdamymgismdc'

organizaciones sociales,
2. Evahuar lis necesidades de asistencia y desarrollo social de la poblacidn, participando en los

3. Fmpum.fnrmnlnymcmnmimumm#dnunuﬂumm:igmludﬁe
npufrumidldﬂ, ;:m'litlipn:irﬁnyuguﬁd;d ciudndana, violencia famil_h:. d:mpdmm&n ¥

sectoriales v los programas comespondientes de los gobiernos locales.

4.  Pasticipar en los programas de desarrollo e inversion social de lucha contra la pobreza con
prioridad & 1a pobreza critica y marginal.

5.  Supervisar, monitoresr los proyestos, actividades y acciones de asistencia social productiva,
ﬂmﬂnmﬂmﬁdﬂmﬂipﬂlﬁlddEWMiMWImd:pﬂynmﬂdﬂ
social y otras luchas contra la pobreza.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del cargo
estrucrural.

Requisitos de cargo estructural

| Formacion académica

o Nivel educativo

Técnico Superior completo © egresado universiano,

b.  Grado/situacion académica
Titulo Profesional ctorgado por universided o Instinuto en la carrers de Administracion,
Economia, Educaciin, Contabilidad, o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Tres (03) afios en €l sector plblico o privade.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yfo carges: Dos (02) afios de experiencia en cargos

sirnilares en el sector plblico y/o privade, ¥ Seis (§) meses en ¢l puesto en ¢l sector piblico.
Requisitos adicionales:

s  Comtar con cursos, seminarios o especializacion o capacitaciones en {emas relacionados a la
materia (minimo 90 horas acumuladas).
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Chmnin® Clasificacién Sigla Cargo Estructaral
| Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ Responsable de la Oficina de
Defensoria Municipal del
Nifio y del Adolescente
Funciones del cargo estructural

1. Dingir v controlar la programacién y cjecucion de actividades del drea a2 su cargo,
promoviendo la defensa de los derechos del nifio y adolescente orientado = la familia ¥
capacitando a la comunidad.

2. Dirigir ¢l desarrollar sctividades de difusion y promocion de los derechos del nifio ¥
adolescente, en las escuclas y colcgios.

3. Diapnnﬂmmemmd::uuﬂud::undgumihdnpmiﬂndnﬁmemdnhmulm
acuerdos conciliatorios que haya celebrado.

4.  Dirigir ¢l desarrollo de las conciliaciones extrajudiciales especializadas sin necesidad de
constiniirse en centros de conciliacion, emitiendo actas que constituyen titulo gjecutivo en
materia de alimentos, tenencia y régimen de visitws, siempre que las mismas matetias no
hayan sido resueltas por instancia judicial.

5.  Promover ls obtencidn del documento nacional de identidad, eoordinando con el registro
nicional de identificacion y estado civil-RENIEC y la oficina de regista civil de la
Municrpalidad.

6  Promover la inscripcién de nacimiento y solicitarla en caso de orfandad o desproteccion
familiar, con conocimiento de la autoridad competente

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

Requisitos de eargo estructural

Formacién académica

a.  Nivel educative
Universitaria completi

b. Grado/situscién scadémica
Tinslo Profesional otorzade por universidad en la carrera de Derecho, Psicologia, Sociologia,
Asistencia Social, o afines por la formacion

Experiencia

.

Experiencia general

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

b. Expericncia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos: Dos (02) afios de expenencia en Cargos
similares en el sector piblico y'o privado, ¥ Seit {6) meses £n ¢l puesto en el sector piblico.

Requisitos adiclonales;

. Contar con cursos en temas de Conciliagidn Extrajudicial, Derecho de Familia, Formacidn
de Diefensares, Violencia familiar contra la mujer y los integrantes del grupo familiar o
similares (minimo 90 horas acumuladas).

. Acreditacion del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerahles - MIMP,
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Cluprestd Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ Responsable de la Oficina de
Edueacidn, Cultura, Deporte
y Recreacidn
Funciones del cargo estructural
1. Hmﬁcnfmmrn.mmdinmm;mizu.hijmwiﬁnd:lumw#uﬁmmﬁm,
cultural, y deportivo a cargo de fa Municipal
r B Wpy:mlmmwuumﬂmmﬂm&mymﬁnmh

provincia de Carluaz.
m=~cmquMmmmmmelmyhmim#h
mifiez y el vecindario en gencral.
Administrar y supervisar los esiadios municipales, complejos deportives municipales ¥
d:rnﬂ#ﬁplﬁmdmmﬁmd:wuphdadmuni:ipﬂ.

5 Erl:mﬁmeimmasigmdﬁpmhjefamhmﬂdmrﬂmamdunluﬁn:hmsddumu

estroctural.
Requisitos de cargo estructural
Foarmacién académica
g.  Nivel educativo
Universitaria compicta.

b, Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgade per universidad en le carrers de Educacion, Administracion o
afines por la formacidn

Experiencia

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

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similures yio cargos: Dos (02} afios de expericncia én cargos
simmilares en ¢l sector piblico yfo privado, y Seis (6) meses en ¢l puesto en &l secior pliblico.

la materia (minime 90 horas acumuladas).
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Eamtd | Clasificaclin Sigla Cargo Estructural
Servidor Piiblico — Ejecutive SP-EJ Responsahle de la Oficing de
Recnudaciin

| Funciones del cargo estructural
1. Planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controtar 18 recandacidn de los wibuios ¥
derechos municipales, asl como la orientacion al comtribuyente.
Mr.mmyum!iwlammmhyummﬁﬁndﬂmwm
de Arbitrios v campafias de las Amnistias,
Ejecutar v dirigir las cobranzas
Brindar orientacién v stender reclamos de los contribuyentes que requieran su atencién por
su complejidad o Impomancia.
Emitir las declaraciones juradas del impuesto predial, srbitrios municipales ¥ las drdenes de
pago trimestral,
Actualizar 1a base de datos de 1a informacién tributaria y no tributaria respecto & los padrones
y registros.
Emitir los padrones de los contribuyentes dedicados a la actividad gconimica.
lugreu:mlabas:dtdlmlmmmmshmumpmﬁsmﬁmiﬁn,
9. hpﬁmluumpmhsﬁcm:mdzmﬁnqwmﬂhﬁmm#DmHn
Territorial ¢ Infracstructura.
10, Owas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
- catuctural
| Requisitos de cargo estructural
Formacitn académica
a.  Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académics
Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad, Administracian,
Derecho o afines por la formacion
Experiencia
a. Experiencia general
Tres (03) afios en el sector plblico o privade.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos: Dos (02) aflos de experiencia en cargos
similares en ¢l sector piblico yie privado, v Seis (6) meses en ¢l puesto en e sector publico.
Requisitos adicionales
. Emnpugmud:ﬁpﬂhﬁzmﬂﬁnmﬁmﬁénﬁhuﬂn:ﬁmmﬁm[mmm%
horas acurnuladas).
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Chmeitd, Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblica — Ejecutivo SP-EJ Responsable de OMAPED
Funciones del cargo estructural

1.  Difundir, fomentar ¥ apoyar la formulacién ¢ implementacion de programas de prevencidn,
educacidn, rehabilitacion ¢ integracion social de las personas en situacién de discapacidad.
De acuerdo a ls Ley N® 27050, Ley General de |2 Persona con Discapacidad.

2. Concerter con el sector privade ¢l otorgamiento de beneficios para las personas con

3. Promover, formular y aprobar las politicas para la prevencion, atencidn ¢ integracion social
de |a persona en situacion de discapacidad.

4. Promover el financismiento de los proyectos que desarrollen las personas cn situackon de
discanncidied

%, Promover el desarmollo del empadronomiento de personis en situacion de discapacidad.

6.  Ouras funciones asignadas por la jefaturn inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructoral.

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica

a  Nivel educative
Técnico superior completo.

b. Grado/situaciin académica
Titalado téenico en la carrers profesional en Administracion, Educacion o afines por la

formaciém.
Experiencia
a. Experiencia

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

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cergos: Dos (0I) afios de experiencia en cargos
similares en el sector piblico yo privado, v Seis (6) meses en el puesto en el sector plblico.

. Requisitos adicionales
'»  Curso o programas de especializacion en Gestion Piblica o afines en ¢ puesto (minimo 90
| horas acumuladas).

--""_'_"‘-\-\.\,_
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Clasificacién Sigla Cargo Estructurs]

Servidor Piblico-Ejecutiva SP-El Secretario(a) Técnico en
Procedimicntos
Administrativos

Disciplinarios (PAD)

Funciones del cargo estructural

Adminisrativos Disciptinarios (PAD).

2. Anilisis Jegal de los reportes y denuncias.

3.  Evaluar los proyectos de mformes de precalificacidn, proyectos de informes de drgenos
instructores y sancionadores, asi como de otros documentos necesarios para los fines del

4.  Dirigir la elaboracién de los informes de drgano mstructor y sancionador,

5. Proponer los proyectos de resoluciones, emitidas por los distintos Organos v unidades
orginicas, en relacidn con medios impugnatorios interpuestos relacionados & los
procedimientos administrativos disciplinarios.

6.  Administrar y custodiar los expedientes admimstrativos del PAD.

7. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la présunta comisién de una falta.

8  Orras funciones asignadas por la jefanra inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

1. EﬂlurmpmMﬁudmumiﬁr:thnm]lmﬁntéﬂnindrImﬁm:dﬁmmu-

Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica

& Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titule Profesional otorgado por universidad en |2 carmera de Derecho, Administracidn,
Contabilidad, o afines por la formacion.

Experiencia
a.  Experiencia general
Cuatro (04) afios en el sector pdblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos en el sector pablico: Dos (02) afio en el puesta.

- Requisitos adicionales:

s Colegiatura y habilitacién profiesional vigente,

»  Contar con cursos o seminarios o especializacion o capacitaciones en Derecho
Administrativo Sancionador, Gestitn Pahlica o afines al pussto. (minimo 120 horas
scumuladas)
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Clasificuchin Sigla Cargo Estructural

—

Servidor Piiblico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutor Coactivo

I
Ley N° 26979 “Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva™
Funciones del cargo estructural

1.  Planificar y conducir la ejecucidn de las actividades de gjecucion coactiva de acuerdo a la
normatividad vigenie.

2 Coordinar el seguimiento a la ejecucién de las actividades de ejecucion conctiva pars asegurar
el cumplimiento de la cobranza a su cargo.

3. Instruir y analizar los expedicnties legales contentivos de los diferentes casos,

4, Supervisar el cunplimiento de los plazos v procedimicntos establecidos por ley, respecto del
inicio del procedimiento de ejecucion coactiva

§  Ejecutar las medidas cautclares y los actos de ejecucidn forzosa scfialados en ¢l Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva v su Reglamento.

6.  Redactar correspondencia, informes, memordndums, oficios, documentos varios de medians

complejidad.
7.  Las demis funciones en el dmbito de su competencia le asigne ella jefe/s inmediato/a.
Requisitos del cargo estructural
a.  Nivel educative
b. Grado/situaciin académica
Titulado profesional en Derecho.
Experiencia

a. Experiencia general
Dios (03) afiog en ¢l sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica
Dios (02} afios en temss vinculados al derecho administrativo y/o tributario o en funciones
relacionados a la materia.

Requisitos adicionales

. Especiglizacién en temas referidos a la cobranes coactiva /o materias relacionadas al cargo
(minimo |20 horas scumuladas).

. Ofimdtica: Bisica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Spameisl: Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico-Ejecutivo SP-EJ Administradoer{a) de Agua
Potable y Sancamienta
Funciones del cargo estructural

|. Planificar, organizar, cjecutar, evaluar, y mejorar permanentemente los procesos dé captacion,
tratamicnto, produccidn, diswibucidn, medicion, facturacion, ¥ control de la calidad del agua
potable
2. Planificar, organizar, cjecutar, evaluar, ¥ mejorar permanéntéments los proceses de recoleccion,
conducciém, ¥ tratamiento de las apuas servidas, vigilando por el equilibrio ecoldgico,
3. Suministar de servicios de agua potable y sancamiento a ln poblacién en el dmbito de su
jurizdicciim.
4. Dar cumplimicnto a las normas y disposiciones que emite la Superintendencia Nacional de
Servicios de Sancomiento — SUNASS, v demis normativa legal vigente.
5. Las demds funciones que le asigne el despacho de Alcaldia, v aquellas que le sean asignadas
POT NOMMETIVE EXPITSa.
Requisitos de cargo estructural
Formacidn scadémica
g. Nivel educativo
Universitario completo.
- b.  Grado/situacion académics
Titala profesional oforgade por umiversidad en lag carreras de Economia, Adminismacion,
Ingenieria Sanitaria, Ingeniero Ambiental, o afines por la formacidn., .
Experiencia
a. Experiencia general
Tres (03] afios en el sector piblice o prvado.
b. Experiencia especifica
Desarmlle de funciones similares y'o cargos: Dos (02) afios de experiencia en cargos
similares en el sector piblico yio privado, y seis {(06) meses en el puesto en el sector pablico.
Requisitos adicionales:
»  Contar con cursos, especializaciones, diplomados, y/o capacitaciones en gestidn piblica o
afinis sepin [as funciones (minimo 90 horas acurmuladas].
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Srmt Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Asesor (a)
:  Funcignes del cargo estructural

4.  Asesorar cn asumtos administrativos al Alcalde, Gerencias, Subgerencias, Oficinas Generales
u otras unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, las actividades del
proceso de formulacidn o actualizacitn de politicas en ¢l dmbito técnico y social de la
Municipalidad.,
Asesorar al Alealde en 12 toma de decisiones ejecutivas para el cumplimicnto de los objetivos
estratégicos de la Municipalidad. .
Aseaorar |a gestidn ante organismos publicos, entidades cooperanics nacionales ¥ extranjeras
el financiamiento de los proyectos priorizados.
Asesprar en la emision de los actos resolutivos,
Emitir conceptos juridicos- legales solicitados por las diferentes unidades orginicas de la
Mumicipalidad,
Proponer pautas para el desarroilo y/'o perfeccionamiento de programas y diversos proyectos.
Participar en comisiones y'o reunicnes de coordmacion para la golucién de problemas.
Absolver consultas formulsdas por |a gerencia municipal representando alternativas de
solucton, en proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados con su especialidad.
Participar en la revision de actos administrativos proyectados en otras dependencias.
Owras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del cargo
| estructural.
| Requisitos de cargo estructural
Formacidn académica
a Mivel educativo
Universitaria completa,
b. Grado/situacion scadémica
Titulado Profésional otorgado por universidad en la carreras de Derecho, Administracion,
Contabilidad o afines & la formacion.

g

a9 GnNe @p

Experiencia

#.  Experiencla general
Cinco (05) aflos en ¢l sector pablico.

b. Expericncia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos en el sector piblico: Cuatro (04) afios en labores
de pestién piblica, en cargos gerenciales, de direccidn o sub direccitn en entidades piblicas.

Requisitos adicionales
" Colegiatura v habilitacion profesional vigente,
= Con Maestria minimo en Gestidn Piblica.

& Cursos o programas de especializacion en gestion piblica, Finanzas Piblicas, Gestion
Estratégica para Instituciones Piiblicas, entre otros.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Gl Clasificaciin Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista e Arquitecturs

Funciones del cargoe estructural ’

1.  Discutir los objetivos, requerimientos ¥ ¢l presupuesto de un proyecto arquitectémico o
urbanisma.

2.  Informar sobre o conformidad del plancameento con la legislacién vigente ¥ la ordenacidn

3.  Desarrollar los trabajos de construccitn con sujecion 2 los planes y especificaciones técnicas
aprobadas.

4.  Elaborer ¥ evaluar informes técnicos sobre arquitectura.

5. Precalificar los expedientes para ser revisados por |2 comisién técnica calificadora,

6.  Otras funciones asignadas por la jefamura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructoral

Formuaeldn académica

p.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situaciin académica
Timlado profesional atorgado por la universidad en la carrers de Arguitectura.

Experiencia

&, Experiencia general |
Dios (02) afips en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica
Dhesarrollo de funciones similares v/o cargos: Un (01) afios en el sector pdblico v/o privado,
v cuatro (04) meses en el puesto en el sector plblico,

Requisitos adicionales

. Curzos o programas de especializacion en Gestion Pablica o afines a sus funciones {minimo
00 horas acumuladas),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Sanst
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Especialista en Control previo

Funciones del cargo estructural

1.  Venficar que Ias operaciones financieras se cjecuten de acuerdo con criterios de efectividad,
eficiencia ¥ ecomomia.

3. Verificar la correcta formulacién y presentacion de la documentacion sustentatorio de la
ejecucién de compromisos ¥ Fagos.

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

4, Suscribir documentos revisados en sefial de conformidad come requisito para proseguir con
la fase de devengado v girado.

5. Apoyary participar en las actividades que disponga el/la Jefe{a) de Contabilidad.
6. Odras funciones asignadas por la jefuters inmediata, relacionadas u las funciones del cargo
estructural.
Requisitos de cargo estructural
Formacién académica
g Nivel edocativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacidn académica
Titulado profesional otorgado por universidad en la carrern de Administracién, Contabilidad
| o afines por la formacidn,
Experiencis
a.  Experiencis general
Dwos (02) afios en el sector piblico o privado.
b.  Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares /o cargos: Un (01) afies en el sector pdblico y/o privade,
y cuatro (04) meses en el puesio en el sector publico.
Requisitos adicionales
= Especializacién y'o capacitaciin en Gestion Piblica.
. Conocimientos v experiencis operativa en el SIAF.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

sl
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista Administrativo(a)
| Faul:inm:i del cargo estructural

Programar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar los procesos y actividades referentes a los |
Sisternas de Administracién, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Recursos Humanos e
Informética v Sistemas, para el desarrollo v desempedfio de las politicas institocionales en
calidad de drgano de apoyo o ls gestion de la entidad.

2, Coordinar v supervisar la ejecuciém de las actividades de administracidn en el dmbito de su
competencia, para contribuir con el logro de los objetivos de la Oficina,
3. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad, de corresponder con Entidades

Externas acorde & sus funciones, para garantizar el cumplimiento de los procedinvientos ¥
objetivos determinados pars la Oficina.

4.  Planificar y supervisar los reguerimientos v necesidades de la gestidn con las dependenciss
de In Entidad, para gestionar su atencidn y control en cumplimiznto de las normas.

%, Supervisar la adecuada administracidn v gjecucidn del presupuesto institucional, para
informar el avance v requerir ampliaciones presupucstales de ser el caso.

6.  Absolver consulias relacionadas con el campo de su competencia.

7 Analizar expedientes y formular o emitir informes para ¢l drgano o unidad orginicaa la
cual pertenece.

t'E. Formular y coordinar programas, asi como ejecutar sctividades de la

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

&  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situaclin académica
Timulo universitario en Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o
afines a la formacidn,

Experiencia

a. Experiencia general

Experiencia laboral minima de dos (02) aflos en el sector pdblico o prvado,
b. Experiencia especifica
Desarrolio de funciones similares /o cargos: Un (01) afios en el sector pablico yio privade,
y cuatro (04) meses en el puesto en el sector piblico.
| Requisitos adicionales

| s  Programa de especializacion o Diplomado en Gestidn Piblica y/o Gestion Administrativa o

afines al pucsio (minimo 90 horas acurmuladas).
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Cana
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Especialista en Psicologia

|

Funciones del cargo estructural
1.  Realizar acciones de prevencion y actuar frente a situaciones de vulneracion de derechos de
nifios, nifias y adolescente.
Oirientar ¢ informar sobre los derechos de nifios, nifiss ¥ adolescenies v las funciones de la
DEMUNA con el sistema de proteceion local de la niflez y Ia adolescencia.
Velar porque la DEMUNA brinde un servicio de calidad, conforme a los principios de ngen.
Realizar seguimicntos y visitas domiciliarias a los usuarios de la DEMUNA, realizar werapias
a los nifios, nifias, adolescentes y familkia,
Programar y desarrollar el plan de actividades y consolidar cl Flan Instimcional.
Ohras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las funciones del cango
estructural,
Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica
g Mivel educativo
Universitaria comnpleta.
b. Gradositnaciin académica
Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera profesional de Psicologin.
Experiencia
a.  Experiencia general
Das [ﬂl}aﬂﬂsmdmmpﬁhﬁmnpﬁmdu.
b.  Experiencia especifica
Desarrollo de finciones similares v/o casgos: Un (01) aftos en el sector publico yio privada,
v cuatro ((4) meses en el puesto en el sector plblico..

R

=™

Requisitos adicionales

»  Colegistura y habilitacion profesional vigente.

= Emﬁnnﬁp::iuim:lﬁnmmmi-ﬁm&dmﬂnngnﬁwmd{minimmhum
| acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista . SP-ES Especialista en Auditoria
I

Funciones del cargo estructural

1.  Parmicipar en la formulacién del Plan Anual de Control ¥ en su evaluacion de acuerdo a los
lineamientos de la Contraloria General de la Repdblica v las orientaciones del jefe de OCIL

2. Apover en las Comisiones Auditoras que designe la Contralorfa General de la Repiblica para
la pealizaciém de los servicios de control en el &mbito de la entidad en la cual ge encuentra el
OCL

3.  Recopilar ¥ sistemnatizar s informacitn necesaria para la evaluacion de las denuncias y otras
actividades de control insnmcional.

4.  Brindar ssesoramiento de cardeter téenico relacionadas con su especiatidad

5. Colaborar, de corresponder, en las actividades codificacitn v ordenamiento del archivo |
téenico, asl como en las actividades de control preventivo.

6.  Realizarlas investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar |
hechos irmegulares.

7. Ejecutar los servicios de coatrol posterior, simolténeo, servicios relacionados como
actividades de apovo.

B,  Orwras finciones asignadas por la jefatirs inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica

n.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situaciin académica
Timlo profiesional otorgodo por la Universidad en la carmera de Conmbilidad, Administrachan,
Derecho o afines a las funciones de cargo.

Experiencia

8. Experienciz general
Dwos (02 afios en el sector piiblico o privado.

b. Experiencia
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (01) afios en el sector piblico y/'o privado,
v cuatro (04) meses en el puesto en el sector publico,

Requisitos adicionales

" Curso o especinalizacidn en temas relacionadas al cargo estmuciural (minimo 90 horas
acumuladas),
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Clasificacitn Sigla Curgo Estructural

Especialista en Seguridad y Salud en
Servidor Pablico — Especialista SP-ES el Trabaja

Funciones del cargo estructural |

1.  Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores, de acuerdo 2 la normativa vigente. |

2.  Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad relacionada al trabajo de
acucrdo a la normativa vigente.

3. Administrar el servicio de salud en el trabajo de acuerdo o la normativa vigente, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo - Ley N° 29783,

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

5.  Gestionar los exémenes médicos i

. Emitir informes sobre el analisis de los descansos médicos de los servidores,

7.  Realizar v/o promover actividades, campaiias educativas v de salud dirigidas a los ssrvidores
en temas relacionados a salud ocupacional.

B.  Odras funciones asignadas por lo jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica

i.  Nivel educativo
Universitaria complets.

b. Gradofsituaciin scadémica
Timlo profesional de ingenieria ambiemtal, ingenieria industrial, derecho, contabilidad,
administracién, o afines por la formacién,

Experiencia

a. Experiencia general
Dog (D2} afios en ¢l sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares v/o cargos: Un (01) afios en el sector piblico yio privada,
v cuitro (4) meses en &l puesto en el gector plblico.

Requisitos adiclonales

¢ Curso o cspecializacidn en temas relacionadas al cargo estructural (minimo 90 horas
ecumuladas),
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o Clasificuciin Sigta Cargo Estructural |

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en Enfermeria

Fanciones del cargo estructural

1.  WVigilar la salud de los servidores y brindar atencidn primaria en accidentes, incidentes o
algin padecimiento leve que pudiers presentar el servidor.

2. Brindar stencidn de enfermeria coordinando v administrando las prescripeiones médicas y
gl tratamiento al servidor.

3.  Resnlizer intervenciones de enfermeria, durente la atencién integral, en coordinacion con
otros integrantes del equipo de salud ocupacional.

4. Efectusr ¢l diagnéstico de ln situacién del entomo del paciente-servidor, familia y
comunidad mstincional.

5. Participar en actividades de promocién y educacitn de estilos de vida saludables,
prevencion de la salud v otros dirigidos a le familia ¥ comunidad, asi como para servidones
de la entidad.

6.  Efectuar visitas domiciliarias en los casos que la gravedad de paciemte asi lo requera,
aplicando las prescripciones del equipo de salud médicas respectivas.

7.  Elaborar &l plan de atencién de enférmeria de acuerdo a las politicas de salud ocupacional

de la entidad.
8  Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,
Requisitos de cargo estructural
Formaciin académica
g.  Mivel educativa
Universitaria comgpleta,
b. Gradosituachin académica
Titulo profesional en enfermeria.
eriencia

g. Experiencis general
Das (02) afios en el sector pihlico o privado.

b. Experiencia especifica
Diesarrollo de funciones similares v/o cargos: Un (01) afio en ¢l sector pblice yio privada,
y cuatro (04) meses en el puesto en &l sector publico.

Requisitos adicionales

s  (Curso o especializacién en temas relacionadas al cargo estructural (minimo %0 horas




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

=:-_=l=;__ — — ]

Clasificacién Sigla Cargo Estruciural
Servidor Piiblico — Especialista SP-ES Especialista en PAD
| Funciones del cargo estructural

1. Dmmmummnmwwnhsmrmmuwm.

2. Eim@::.mlmmymwmmmmmgmthgﬂmlla

gecretaria Técnica del PAD,

Velar por la resolucion de casos de procedimientos administrativos pertmentes.

Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

hwmm:lmmem‘mmhmmm;em

elpwmmd:mnhmiﬁnulmdtmﬂ:hﬂ:bndtPADy,d:mﬂm,pmpanLu

medida cautelar que resulte aplicable.

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

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

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica

1.  Nivel edocative
Universitaria complets.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgade por universidad en la camera de Derecho, Contabilidad,
Administracion, o afines por In formacion.

a. Experiencia general
Dias (02) afios en el sector piblico o privado.
bh. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (01) afio en el sector piblico yfo privado, ¥
cuatro (04) meses en el puesto en el sector pdblico.
Requisitos adiclonades
s Curso o especializacién en temas relacionadas al cargo estructural (minimo S0 horas
scumauladas).

o
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Somesnd [ Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Priblico ~ Especialista SP-ES Especlalista Legal
| Funciones del cargo estruciural

1. Proponer, coardinar y participar en la claboracion de politicas, normas, planes y estrategias
vinculadas con su especialidad.

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

i Mucmﬂwﬂammsmmwmuimmwmmmﬁﬁ:
opinion técnica relacionado » su especialidad.

4 Elshorer andlisis, sstudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el imbito
de su competencis.

5.  Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, conforme sea requerido
par su superior inmediao.

6 Onwas funciones ssignadas por la jefatura inmediat, relacionadas a las funciones del cargo
gstructurnl.

Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica

a.  Nivel educative
Universitaria completa,

b, Grado/situaciin académica

Titlo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general
Dios (02) afios en el sector pliblico o privade.

b.  Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (01) afio en el sector piiblico yio privado, ¥
cuatro (04) meses en ¢l puesto en el sector plblico,

Requisitos adicionales

= Curso nmiﬂhmiﬁnmm:mlaﬁuﬂhdﬂﬂmgnuwﬂmﬂ{minimﬂﬂm
acumuladas).
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Camautd Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piiblico - Especialista SP-ES Especialista en Asistencia Social
_Funciones del cargo estructural
1.  Realizar cl plan de trabajo mensual y proyectar informes mensuales de las actividades de
proveccidn social realizadas,

Elaborar diagndsticos socio familiar de los servidores de la entidad.
Desarrallar y aplicar téenicas y procedimicntos para la evaluacidn del drea de su competencin.
Asesorar y supervisar programas de apoyo familiar v de sensibilizacion y movilizacion
dirigidos a los servidores ediles.
Coordinar v ejecutar programas y actividades relacionadas con la especialidad profesional.
Efectuar gestiones administratives y trimites del personal de la municipalidad.
Realizar acciones alineadas & los planes de mejora del chma laboral.
Orras funcicmes asignadas por la jefarurs inmediata, relacionadss a las fonciones del cargo
estructural.

Requisites de cargo estructural

Formacidn académica
g  Nivel educative
Universitaria completd,
b. CGrado/situacion académica
Titulo profesional en la carrera de Asistencia Social, Psicologia, Soclologia o carreras afines.

Experiencia

8. Experiéncia general
Dios (02) afios en el sector pliblico o privade.

b. Experiencia especifica
Dresarmollo de funciones similares vi'o cargos: Un (01) afio en el sector plblico vo privado, ¥
catro {04) meses en ¢l puesto en <] secior plblico,

Requisitos adicionales

= Curso o especializacidn 1emas relacionedas al cargo estoctural (Minime 20 horas
acumuladas).

map e
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s | Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Especialista en Plancamiento ¥
Maodernizaciin

Funciones del cargo estructural
1. Elaborar, proponer, cjecutar, hacer scguimiento al Plan Operativo Institucional en el
aplicative CEFLAN V.01.
1. Dirigir, planificar, coordinar, supervisar la gjecucion de las politicas, procesos y actividades
de Ia unidad orgénica en el ambito de su competencia, a fin de asegurar ¢l cumplimiento de
los ohjetivos y metas del drea.
3. Coordinar, supervisar, de comresponder, la gjecucion de las actividades del proceso de
modernizacitn y gestion institucional en el dmbito de su competencia, con la finalidad de
cumplir los objetivos institucioniles.
4.  Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacion de las reglas vigentes en
materia de modemizacién v sistema integrado de gestidn institucional, en el marco de las
competencias de la unidad orginica.
5 Eupuﬁmryumwi#]ammﬁﬁudumhmﬂummdmﬁnﬂmqu: sean de su competencia,
con |a finalidad de cumplir la normativa vigente y los principios de celeridad y simplicidad
que deben guiar dicha labor.
6.  Hacer seguimiento y proponer mecjoras oportunas en li gjecucion de las actividades del
procesa de modemnizacién de la gestion piiblica, con €l fin de implementar las acciones
necesarias pars mejorar la operatividad y funcionamiento de los procesos.
7.  Emitir opinién técnica en cl marco de su competencia conforme a las disposiciones
normativas del Sistema Administrative de Modemizacion de la gestién piiblica, con el fin de
asesorar en la toma de decisiones a las unidades orginicas de la entidad en el proceso de
modemizacion de la gestidn institucional.
8 Otras funcicnes asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Requisitos de cargo estructural
Formacidin académica
a. Nivel educative
Universitaria completa,

b. Grado/situaciin académics
Titulado otargado por universidad en la carrera profesional de Contabilidad, Economia o
afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Dhos (02) afios en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica
Diesarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (01) afio en el sector plblico yio privado, ¥
cuntro (04) meses en ¢l puesto en el sector pablico.

. Requisitos adicionales
s  Cursos o programas de especializacion en Gestidn Piblica, SIAF, SIGA o afines al puesio
{minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Especialista en Sistema de Control
Interno
Funciones del cargo estructural

1. Monitorear ¢ implementar ol sisterna de conmol mterno de la Municipalidad Provincial de
| 2. Monitorear, y hacer seguimiento sobre la implemenmcion de las recomendaciones derfvadas
1.  Informar 21 avence de la implementacién de las recomendaciones derivadas de los informes
4. Monitorear v hacer seguimiento del levantamiento de observaciones del Organo de Control

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

Carhunz.

de los informes de suditoria a cargo de las dreas responsables.
de auditorta & la Oficina de Control Institucionzl.
Institucional por parte de las dreas involucradas.

estruciural

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica
f. Nivel educadvo

b. Grado/situacién académica

Universitaria completa,

Timlado profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracidn, Contabilidad
o afines por la formacidn.

Experiencia
8. Experiencia gencral

b. Experiencia especifica

Dos (02) afios en el sector piblico o privado,

Desarrollo de funciones similares y'o cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos similares
en ¢l sector piiblico yio privade, v custro (04} meses en el puesto en el sector plblica.

Requisitos adicionales

SIGA, o afines a sus finciones (minimo 90 horas scumuladas).

Cursos o programas de especializacién en gestion pitblica, sistema de control intemo,
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Clasificacion | Sigla Carge Estructural |
Servidor Piiblico- SP-ES Especialistz en Archivo
Especialista Central
Funciones del cargo estro

1. Administrar el archive central de la municipalidad, conforme a las normas del Sistema

Nacional de Archivos, proponiendo e implementando medidas concernientes @ Ia seguridad,

canservacion, integridad v adecuada utilizacién de los documentos del archivo.

Planificar, dirigir, y coordinar la metodologia de organizacidn documental utilizada en

archivo, con respecto ¢l sisterna de clasificacion, transferencias, claboracion de instrumentos

de descripcion, preservacion, ¥ conservacion de la documentacidn, calendario de

conservacion, iluminacién, accesibilidad v consulia de la documentacion.

3. Promover vy orgenizar actividedes de difuson del archivo a través de cxposiciones,
conferencias, cursos, visita de estudiantes y del piblico en general.

4. Conducir, supervisar, ¥ ejecutar la gestion documentaria de le municipalidad, en lo referente
a recepcidn, registro, codificacion, distribucidn, seguimiento, ¥ archive.

3. Inventariar la documentacion archivada.

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

7. Owas funciones asignadas por la jefutura inmediata, relacionadas a las finciones del cargo
estructaral.

b

Requisitos de cargo estructural

Formacitn académica

a.  Nivel educativo
Universitario completo.

b. Grado/situaciin académica
Titlo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Admintstracidn,
lngmiﬁiadnﬂ'mums,nmuhu.nlﬁnﬁpmhfmﬁﬁn

Experiencia

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

b. Experiencla especifica
Desarrollo de funciones similares vio cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos similares
en ¢l sector plblico yio privado, y cuatro (04) meses en el puesio oo el sectar pibiico.

Requisitos adicionales:
e (Contar con cursos, cspectalizaciones, diplomados, ylo capacitaciones en gestién piblica o

afines segiim Jas funciones (minimo %0 horas scumuladas).
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SomufE Clasificacidn Sigls Cargo Estructural '
Superior Publico-Especialista SP-ES Especialista en ¢l Mancjo de
i Residuos Sélidos
Funciones del eargo estructural

|. Elsborar y proponer los programas y actividades propucsios por las dreas y persanal a su cargo, de
acuerdo al Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Solidos (PIGARS) Y/O Plan de Mangjo de
Residuos Solidos (PMRS), segin corresponda, para la mejora continua de servicios que presta [a
uridad organica.

2. Formular v mantener actualizado el Plan Integral de Gestion Ambiental de Restduos Solidos (PIGARS)
ylo Plan de Maneio de Residuos Solidos (PMRS), segim corresponda, de acuerdo al estudio de
caracterizacién de residuos s6lidos v en el marco de la normatividad legal vigente.

3. Supervisar las actividades de prestacion del servicio de recoleccidn hasta la disposicion final de los
residuos solidos, de acuerdo al programa vigente, & fin de evalusr su cumplimiento.

4. Elshorar informes téenicos de gestion para Is toma de decisiones de la alta direccidon relacionadas & 1a
gesticn integral de residuos solidos.

5, Supervisar la implementacion de los programas de educacion ambiental, de segregacion en I fuente y
de minimizacidn de residuos s6lidos, para generar buenas practicas ambientales en los ciudadanos.

. Controlar que la disposicion final de residuos solidos no reaprovechables ses seguma, sanitaria ¥
ambientalmente adecuada para evitar lo degradacion ambiental

7. Eﬁﬁmuhnpﬂilhﬁdldﬁ:hsmquimﬁuycqmpmu{pﬂmimmidﬂmﬁmmmci
cumplimiento de los protocolos, manuales de operacidn y/o procedimientos de la gestidn integral de
residuos sblidos.

8. Control de personal & su cargo pam ef cumplimiento de sus funciones.

| 9, Owras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural. |

Requisitos del cargo estructural

Formaciin académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa,

b. Grade/situacikin académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenicria
Sanitaria, Ingenieria Agronoma, o afines por la formacién.

Experiencia

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

b. Experiencia especifica
Desarrolio de funciones similares y/o cargos: Un (01) aflo de experiencia en cargos similares en

| ¢l sector piblico y'o privado, y cuatro (04 micses en el puesto en el sector piblico.

Requisitos adicionales

s  Contar con cursos, o seminarios, o especializacién o capacitaciones en gestion piblica o afines en

el puesto (minimo 90 horas acumuladas). ]
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Cameat® Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico- SP-ES Especialista de la Unidad
Especialista Local de Empadronamicnto
Funciones del cargo estructural
1. Brindar orientacién v atender las consultas de la ciudadania respecto al proceso de

determinacion de 1a CSE, gestionindo & identificando 1s informacion a ravés de los sistemas
mformaticos puestos a su disposicion.

2. Promover el adecundo [lenado del Formao S100, asl como cnfregar la constancia de
prezentacion del mencionado formato,

3. Brndar al solicitante informacién clara v sencilla respecto al Nenado v recojo de datos
personales v del hogar, asi como de la importancia de consignar el consentimiento informado
sefialado en ¢l Formato 5100,

4. Planificar, ejecutar, ¥ conducir operativamente el recojo de informacidn del hogar o través de
Ia aplicecidén de los instrumentos de recojo de datos,

5.  Remuitir el Formato D100 suscrito de manera manual 4 la DOF, de comresponder.

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

7.  Solicitar a la DOF capacitacion v asistencia tecmca sobre el proceso de determinacidn de la
CBE.

. Ejecutar cstrategias de comunicacion claboradas por 1a DGFO para la difusion del proceso de
determinacién de 1a CSE.

9.  Ejecutar accioncs de manera coordinada o articulada con los demis integrantes del SISFOH
para ¢l cierre de brechas yo-actualizacion de fa CSE de los hogares.

0. Onras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadss a las funciones del cargo
egtruciural.

Requisitos de cargo estroctaral

Formaciin académica
2. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Gradosiuaciin académica
Titula Profesional oforgado por universidad en las cameras de Ingemeris de Sistomas,
Ingenieria Industrial, Asistencia Social, Educacitn, Estadistica, o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general
Dwos {02) afios en el sector pliblico o privada.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos similares
en &l sector pahlico v/o privado, v cuatro (04) meses en el puesto en el sector pblico.
Requisitos sdicionales;
s Contar ¢on cursos o seminanios o especializacién, o capacitaciones en temas relacionados a
la materia (minimo 90 horas acumuiadas).
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Samesed. | Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico- SP-ES Especialista en Turismo y
Especinlisin Desarrollo Empresarial

Fundnlﬂ del cargo estructural
Elaborar, proponer, gjccutar y nmhn:t?hnﬂpanﬂulummntmﬂd:mé:ﬂ.qunmm
el uso ¥ manejo eficiente, eficaz v transparente de los recursos, equipos, medios y materiales
asignados.

1. Concertar ¥ coordinar acciones con las Dircccioncs Rs:g:mﬂ:sd:ﬂmn:m:r Exterior ¥
Turismo, Trabajo, e Instituto Nacional de Cultura, sobre las politicas regionales de promocién
empresarial y promocion del turismo.

3. Fomentar ¢l turismo sostenible, y regular fos servicios destinados a esc fin, en coopercidn a
lag autoridodes competentes.

Promocionar las potencialidades turisticas de la Provineis de Carbuaz a traves de exposiciones
fotograficas, difusién de video, uso de redes sociales ¥ circuitos furisncos.

5. Elaborar y proponer el expediente técnico sobre In creaciin del centro empresarial de Carhuaz,
orientada a la socializacion de programas de gestidn y actualizecion de gerencia, créditos ¥
finanzas, comercio y tendencias, estudios ccondmicos, estado v tendencias de la industria
iristica.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas municipales, regionales, ¥ nacionales relacionadas
con ¢l twumsmo, patrimonio histérico y artesania, verificando la calidad de los servicios
turisticos v ¢l cumplimiento de los estindares establecidos.

7. Desarrollar el sistema de informacion comercial y turistica con una base de datos actualizada,
asi como proveer de informacion a los wristas con orientadores, guias y agentes de turismo

| preparados para tal fin.

8. Coordinar v supervisar la promocién del desarrollo econbmico local fomentando la
pttlnipltiﬁndEIlMpﬁﬂdﬂ,hmﬂmﬂLﬂﬂnﬁﬂﬂﬂMﬂiﬂ!}']ﬂmihﬁ
mICTo ¥ peqUETin Empress.

9,  Organizar v desarrollar programas de capacitscién y entrenamiento, que comprendan el
aprendizaje de niveles bésicos de gestifn, y asesoramiento personalizado en las unidades de

I'IE.'_E-I]-I:PD-

10. Owas funciones asignadas por In jefatura inmediate, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formaclin académica

a. Mivel edoeativo
Universitaria completa,

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgadoe por universidad en las carreras de Admimstracion, Turismao,
Economis, o afines por la formacion,

| Erpnrltm:h
Experiencia general
Dos (02) afios en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica |
Desarmollo de funciones similares vio cargos: Un (01) afio de experiencia én cargos similares
en el sector pitblico v/o privado, ¥ cuatro (04) meses en el puesto en el sector pliblico.

Requisitos adicionales:

«  Contar con cursos o seminarios o especializaciones o capacitaciones en temas relacionados o
la materia (minimo W horas scumuladas),
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L
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Plblico- SP-ES Especialista en Desarrollo
Especialista | Agropecusrio
unciones del cargo estructural

I.  Planificar, programar, organizar, dirigir, ¥ evaluar las sctividades agropecuarias, forestales y
acuicolas en forma concertada liderando los espacios de concertacidn local.

3. Planificar, promover, sjecutar & impulsar en coordinacion con las municipalidades distritales,
las entidades pliblicas v privadas la promocion de la teenificacion de las unidades productivas
en ¢l dmbito agropecuario, acuicola y forestal, imperantes en el dmbito provincial.

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

4, Fnﬂhﬁmdmamm'm de los productos agropecuarios de la provincia,

| 5, FElsborar un mventaric de productos y provesdores de insumos parn las actividades
productivas en ¢l dmbito de su competencia y mantener una base actualizada de precios,
productos y directorio de las unidades productivas.

6. Promover la comercializacion, ransformacién, exportacién, consume de productos naturales
y agroindustriales de la provingia, en coordinacion con las areas competentes.

7. Elaborar estadisticas de produceisn, los niveles de productividad, rendimientos por hectiresas,
ln disponibilidad de los recursos hidricos y de las variaciones meteorologicas y climatoldgicas
por pisos ecolégicos altitudinales con fines de planificacion y toma de decisiones.

8. Promover la organiracién de centros de acopio y empaque de productos agropecusrios Y
acuicolas, para favorecer ¢l desarrollo productivo con el posicionamiento de los producios en
los mercados locales, regionales, nacional e internacional,

9. W:w&mﬁuwnelmmumﬁu,uicmfmsme
intemacionales,

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

| Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica

a, Nivel educativo
Universitaria completa,

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenicria Agromomo, |

Ingeniera Agropecuaria, Ingenicria Pesquera, Zooteenia, o afines por la formacion. |

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios en ¢l sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares o cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos similares
en el sector piiblico vio privado, ¥ custro (04) meses cn el puesto en el sector piblico.
Requlsitos adiclonales:
. Contar con Cursos o seminarios o especializaciones, o capacitaciones en temas relacionados
a lu materia (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en Remuneraciones ¥
Pensiones
Funciones del cargo estructural

I. Ejecutar los procesos técnicos de remuneraciones, pensiones, y relaciones lahorales.
2 Gestionar ¢ proceso de asistencia de los wrabajadores ¢ integrantes de las modalidades
formativas de la institucidn,
3. Elsborar las planillas de pago de los trabajadores activos, pensionistas, ¥ modalidades
formativas de la mstitucidn.
Elaborar las liguidaciones de beneficios sociales, compensaciones econGmicas, quinguenios,
aftos de servicio, y otros del personal.
Elsborar informes, reportes, y atencion de consultas solicitadas por los usuarios.
Elaborar informes técnicos segim comresponda.
Brindar atencién a los expedientes ¢ impugnaciones n los temas de su competencia.
Realizar las declaraciones de AFP, ONP, ESSALUD, y coordinar con las oficinas
correspondientes para su pago. Efectuar las declaraciones de retenciones judiciales y/o legales.
! 9. Cnras funciones asignadas por ln jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del cargo
gstructural,
Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
5 Nivel educativoe
Universitaria completa.
b. Grado/sitaacién académica
Timulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economin, Ingenieria Industrial o afines por la formacién. |
Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02} afios en ¢l sector piblico o privade.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos similares
en el sectar piblico y/e privado, v cuatro {(4) meses en ¢l puesto en el sector pitblico.
Requisitos adicionales
s  Curos o programas de especializacién en Gestion Piiblica, o afines a sus funciones (minimo
20 horas acumuladas).

-
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Clasificacitn Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Administracién de
Legajos de Personal y Desarrollo de
Capacidades

Funciones del cargo estructural

1. Mantener actualizada en forma permanente la informacidn de los legajos de personal de la
Enstitucion.

2. Conducir y coordinar la elaboracidn del Plan de Desarrolio de Personas de la Mumcipalidad
Provincial de Carhuaz.

3. Implementar y monitorear ls gestion de rendimicnto en la Municipalided Provincial de
Carhuaz, mejoras en el desempefio de los puestos, orientados al cumplimiento de los objetivos
nstitucionales.

Fomentar programas de cardcter educativo, cultural, recreatives, y departivos, que promucvan
|a integracién, participacion y compromiso de los wabajadores con la Municipalidad.

5, (Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de capacidades destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectives.

6 MNormar y conducir los procesos téemicos de capacitacion, ¥ bicnestar de personal de la

7. Owras funciones asignadas por la jefatora inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn académica

a. [Nivel educative
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracién, Conahilidad,
Economia, Ingenieria Industrial o afines por 1a formacidn.

Experiencia
2. Experiencia general
Dos {02) afios en el sector pablico o privado,
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos similares
en el sector piblico v/o privado, ¥ cuatro {(04) meses en el puesto en el sector piblico,
Requisitos adicionales
=  Cursos o programas de especializacién en Gestién Pablica, o afines a sus funciones (minimo
50 horas scumuladas),
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———— ——— ——————— e
Sammnd Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en Acondicionamiento
Territorial y Catastro
Funclones del cargo estructural

l. Revisar, interpretar, ¥ cvaluar normas y procedimientos técnicos sobre planificacion y
acondicionammento territorial, desarrollo urbano ¥ desarrollo rural,

2. Mantener actualizado ¢l catastro urbano; asimisme, hacer entrega de la data del misme a la
oficing de recaudacién tmbutaria, de fiscalizacién y control.

1. Establecer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, parques, plazas, ¥ numeracion predial.

4,  Elaborar, proponer, ¥ sustentar ante la Subgerencia de Desarrollo Territorial 13 sprobacidn y
gestitn del Plan de Acondicionamiento Territorial de Carhuaz; consecusntements Flan de
Desarrolle Urbano, Esquema de Ordenamiento Territorial, v otros.

5.  Actualizacion y mantenimiento de la Base Catastral referente al componente especial y gréfico
de los inrruebles, ¢l mobiliario urbano de la ciudad.

6.  Elaboracidn y emision de planos catastrales, planos temiticos, reportes catastrales, listados de
predios ¥ propictarios, listade de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de
manzanas y lotes.

7. Apayo en las diligencias e intervenciones al subgerente.

8.  Otras funciones asignadas por la jefamura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica

a. Nivel educativo
Universitaris completa.

b. Grado/situacion académica
Titulado profesional otorgedo por la universidad en la carrera de Arquitcctura, Ingenderia
Civil, o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general

Dos (02} afios en 2l sector pliblico o privado,

b. Experiencia especifica

Deesarrolio de funciones similares yio cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos simikares

en el sector plblico v/o privado, ¥ cuatro (04) meses en el puesto en el sector pablico.
l;rqula-l.tu adicionales

Colegiado con habilitacién vigente.

#  Contar con cursos yio programas de especializacidn en: gestion de proyectos, planificacidn ¥
gestitn urbana, sancamiento fisico de predios, gestidn pdblica, y/o afines al puesto (minimo
90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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St Clasificacidn Sigla | Cargo Estructaral
Servidor Pdblico — Especialista SP-ES Especlalista en Habilitaciones
Urbanas y Edificaciones
Funciones del cargo estructural

1. Analizar, revisar expedientes técnicos relacionados con la aprobacién de anteproyectos de
edificaciomss nuevas, ampliacion ¥ remodelacidn,

2. Planificar ¢l proceso de formalimacién de inmuebles que no cuentan con la debids
regularizacion de licencias de edificacion v de habilitaciones urbanas.

3. Proponer y cjecutar procedimientos de habilitaciones urbanas de oficio, en los sectores que
alin 5¢ encucniren pendicntes de sancamiento fisico legal

4. Promover, disefiar, y gjecutar acciones que fomenten la inchisidn y los beneficios derivados
del proceso de formalizacion en la poblaciin beneficiaria.

5. Atender y orientar gl usuario en temas relacionsdos al proceso de formalizaciin de
habilitaciones urbanas tugurizadas v habilitnciones urbanas populares.

6. Proponer convenios con la Superintendencia Nacional de los Registros Piblices - SUNARP
para simplificer los procedimientos de saneamiento de las lotizaciones informales.

7. Conformar la Comisibn Técnmica y ecvaluar expedientes vinculados a edificaciones y
habilitaciones urbanas en la modalidad C y D, asi como sus recepciones de obra,

B. Otras funcioncs asignadas por la jefatora inmediata, relacionades a las funciones del cargo
estruciural,

Requisitos de cargo estrociural

Formacidn académica

a. Nivel edwcativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulado profesional otorgads por la universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria
Civil, o afines por la formacidn.

Experiencia

5. Experiencia general
Dos (02} afios en el secior pablico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares o cargos: Un [(01) afio de expeniencia en cargos similares
en ¢l sector piblico vo privado, v cuatro (04) meses en el puesto en el sector pablica.

thul.ﬂtﬂrlnd:ldnﬂlu
Colegiado con habilitacion vigente.

. Contar con cursos y'o programas de especializacitn en: Habilitaciin Urbana v Licencias de
Edificacién en todas la modalidades, instrumentos de gestidn urbana, gestidn piblica, wo
afines al puesto (minima 20 horas acumuladas),
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Somarid Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Piiblico — Especialista SP-ES Especialista en Control Urbana y
Fiscalizacidn
Funciones del cargo estruciural

Fiscalizar 1as edificaciones de obras privadas como inspector municipal de obra.

Realizar campafias de sensthilizacion en prevencién y control urbano.

Realizar trabajos diarios de monitoreo del Area urbana de la Ciudad de Carhuaz.

Realizar notificaciones en cumplimiento a los instrumentes de fiscalizacion vigentes.

Inspeccionar ¥ controlar kas obres privadas; asi mismo, como evaluar descargos de las

intervenciones vinculadas a edificaciones, habilitaciones urbanas ¥ construcciones diversas.

6. [Elaborsr informes sobre diferentes procesos de fiscalizacién del drea de control urbano,
ssimismo, determinar ¢l monto de las sanciones administrativas.

7. Determinar sancionss administrativas, segin corresponda en cumplimisnto & las disposiciones
municipales relacionadas con control urbano {obras de edificaciones, ocupacion de via plblica
¢ invasion de fajas marginales, eic.).

8. Coordinacidém y apoyo en el retiro de desmonte en las calles con las dreas involucradas con el
buen omato de la ciudad.

9. Implementar las medidas preventivas y provisionales tal como cstablecen los instrumentos de
fiscalizaciin.

10, Otras funciones asignadas por la jefaturs inmediacs, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,

Regulsites de cargo estructural

Formacitn scadémica

a. Nivel educative
Universitaria completa,

b. Grado/situacidn académica
Titulado profesional otorgado por 1 universidad en la carrera de Arguitectura, Ingenieria
Civil, o afines por la formacidn.

Experiencia

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

b. Experiencia especifica
Desarrolle de funciones similares y/'o cargos: Un (01) aflo de experiencia en cargos similares
en el sector pdblice y/o privado, v custro ((4) meses en el puesto en el sector pablico.

Reguisitos adicionales

»  Colegiado con habilitacién vigente.

. Contar con cursos ywo programas de especializacion en: gestion poblica, habilitaciones

urbanas y edificaciones, y/'o afines al puesto (minimo 90 horas acumuladas),
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Clasificacidn Sigla [ Cargo Estructural
Servidor Publico- SP-ES Especialista en Licencia de
Funcionamiento
Funciones del cargo estructural

1. Regular y vigilar el cumplimiento de las normas de acopio, distribucidn, almacenamicnto y
comercializacién de alimentos y bebidas, comercio ambulatorio, higiene y orden en |2 venta
de los alimentos para el consumo humane en mercados y establecimicntos,

2. Otorgar licenciss de funcionamiento & ecstablecimientos comerciales, industriales y
profesionales, en ¢l dmbito de I jurisdiccién.

3, Asimismo, la vigilancia sanitaria de |8 inocuidad agroalimentaria de alimentos primarios ¥
piensos, en el transpone y comercializacion.

4. Organizar y dirigir las actividades de vigilancia de los establecimentos y expendio de
comidas que se realizen en la provincia,

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

Requisitos de curgo estructural

Formacién académica

a.  Nivel educativo
Universidad completa.

b. Grado/situaciin académica
Titulo profesionsl otorgado por universidad en la camera de Derecho, Administracion,

Contabilidad, Economia, o afines por Ia formacida. |
Experfencia I

Experiencia general
Dios (02) afios en ef sector piablice o privado.
Experiencia especifica
Diesarrollo de funciones similares yio cargos: Un (01} afio de experiencia en cargos similares
en ¢l sector piblico y/o privado, y Cuatro (04) meses en el puesto en el sector publico.
Requisitos adicionales:
«  Contar con curses o seminarios o especializacion o capacitaciones en temas relacionados a
la materia {minimo 90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Camcnd Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Meédico Veterinario
 Funciones del cargo estructural

1. Realizar diagnéstico y control de saneamicnto animal
2. Planificar, ¥ organizar la npmtl'v{d!:d de los servicios relacionados con ¢l faenamiento,
dnm'ihi:m:: v transporte de came y visceras en condiciones higiénicas, asi como ambicn, de

la industrializacion v comercializacién de Jos subproductos que por ley le perienccen ¥
provengan de esta actividad.

Dvictar charlss y conferencias en el drea de su competencia.

Supervisar a los matarifes v ayudantes que cumplan con ¢l manual de buenas pricticas, asi

como buena conducta dentro ¥ fuera del establecimiento.

Elaborar v desarrollar proyectos de investigacion en materia animal.

Cumplir con las normas y procedimicntos en materia de seguridad integral establecida en la

OF EanEEsc Him.

Mantener en orden el equipo de wabajo, reportando cuslquier anomalia.

Reportar informes al jefe inmediato.

Coordingr sus funciones con el administrador del camal municipal.

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

estructural.

Requisitos de cargo estructural

| Formacion académica

g Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulado profesional vtorgado por universidad en la carrera de Medicina veterinaria.

Expericncia

a. Experiencia general
Dos (02) afios en ¢l sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica
Desamollo de funciones similares y'o cargos: Un (01) afio de experiencis en cargos
similares en ¢l sector piblico vo privado, ¥ cuatro (04} meses en el puesto en el sector
publico,

Requisitos adicionales

=  Colegiatura ¥ habilitacién profesional vigente.

®  Cursos o programas de especializacion en gestidn plblica o afines a sus funciones (minimo

20 horas scumuladas).

-
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacién Sigla Carge Estructural
Servidor Piiblico — Especialista SP-ES Inspector Sanitario

_ fnm:l-nu del cargo estructural

Efectuar evaluaciones en campo sobre la ubicacién y caracteristicas de los proyectos
smbientales, constatando la compatibilidad de la propuesta con las condiciones ¥
caracteristicas de la zona, coordinando con las entidades pdblicas, privadas ¥ asociacionss
que s& requigran para complementar 1a informacion requenida en los mismos.

2. Elaborar la documnentacién técnica necesaria para efectuar los requerimientos de actividades,
proyectos y programas de sanidad ambiental.

3.  Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia, entre otros, para [a contratacion
de consultores; asi como formular os meamientos bases para convenios sobre desarrollo de
actividades, proyectos o programas ambientales de sanidad embiental u otras que consideren
NECEsarios,

4. Efectuar la supervision de la eleboraciin de Estudios de Pre-Inversim (Perfil, Pre-
Factibilidad, Factibilidad) de Provectos de Inversién Pablica Ambientales;

Formular opormunamente los informes ¥ recomendaciones pertinentes sobre las observaciones
de casos &n que se constaten que los estudios de Pre-Inversion y supervisiones no se ajustan
a los términos de referencia y clansulas de contratos o convenios suscritos con la Entidad;

6. Ouwas funcioncs asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las funciones def cargo

estructural.

Requisitos de eargo estructural

Formacion académica

n.  Nivel educativo
Universitaria completa

b. Gradwsiioaciin académica
Titulo profesional ctorgado por universidad ea la carrera de Ingenieria Sanitario, Ingenieria
Ambiental o afines por la formacion.

Experiencia
s.  Experlencia general
Dos (02) afios en el secior publico o privada,
b. Experiencia especifica
Desamalio de funciones similares yio cargos: Un (01) afios en el sector piblico y'o privada,
y cuatro (04) meses en ¢l puesto en el sector pitblico.

Reguisitos adiclonales
" Cursos o programas de especializacidn en Gestitn Piblica o afines a sus funciones (minimo
90} horas acumuladas),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Chasificacidin Sigla Cargo Estroctural

Servidor Piiblico = Especialista SP-ES Planificador 111

Funciones del cargo estructural

1. Conducir ¢l proceso de elaboracidn de los Planes institucionales de corto, mediano ¥ largo
plazo; efectuar ¢l seguimiento, evaluacidn y consolidar sus resultados;

2. Condugir y supervisar el proceso de programacién, formulacion y evaluacidn del Presupuesto
anual v del Plan Operativo Institucional de la Municipalidad;

3. Conducir ¢l proceso de elaboracidn y formulacion del TUPA;

| 4. Conducir el proceso de elaboracidn de los instumentos de organizacidn y finciones de la
entidad tales como; modificacidn del Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF)
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) en coordinacion con k2 Oficing de
Gestion de Recursos Humanos;

% Planificacitn, Presupuesto, Inversion Piblica, racionalizacion y Estadistica en el marco de
Planificacién, Presupuesto, Inversidn Piblica, racionalizacion y Estadistica en el marco de la
normatividad emitida por los organismos rectores,

6.  Elaborar ¢l Informe del Titular de Phiego, sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado de la
(estién, tanto pars la Contraloria Genersl de la Repiblica como para los Agentes
Participantes en el Marco del Plan de Desarrollo Concertado v Presupuesto Participativo,
entre otros;

7.  Proponer, gestionar, impulsar ¢ implementar mejoras e IDOVACIONES €N 105 PIOCCSOS,
procedimientos y normatividad relscionado con el drgano de su competencia;

8. Evaluar ¥ conducir ¢l trabajo de diagndstico y andlisis organizacional para formular ¥
mantener actualizados los documentos de gestion;

9.  Proponer y elaborar las Directivas que conciernen a la Oficma General.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmedinta, relacionades a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica

a.  Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo otorgado por Universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia
o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general

Dias (02) afios en ¢l sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (1) afios en ¢l sector plblico y/o privado,
¥ cuitro (D4) meses en gl puesto en el sector publico,

Requisitos adicionales

s  (Cursos o Progmmas de Especializacion en Gestion Piblica o afines al puesto {minimo 90
hors scurmiladas),
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Gameund [ Clasificacién Sigla Cargo Estructural

T — —— ——
Servidor Publico — Especialista SP-ES Administrador de Mercado
I
Funciones del cargo estructural

1. Controlar v custodiar los documentos establecidos en el anticulo precedente.

| 2. Proponerel Mﬂmmm,dcbﬂmm-mhdummﬁwmd:m r
mercado de propiedad del estado o privado.

3.  Planificar ¢l cronograma de desinfeccidn del mercado, y publicarlo.

4.  Evahar ¢l control sctualizado del pago mensual por alquiler de los establecimisntos de venta
(puestos, tiendas y swnds), asi como ¢l pago de los servicios bisicos ¥ cuota de
Evaluar con una balanza de precision como patrén de medida para ¢l control de la venta al
por menor al piblice consumidor.

6. Controlar ¢l estado de funcionamiento de los servicios higiénicos ¥ abastecer de suministro
de material de limpieza.

7.  Supervisar en cualquier momento, operativos de control sanitario en cada uno de los

establecimientos de venta.
8.  Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relactonadas a las funciones del cargo
| estructural.
Requisitos de cargo estructural
| Formacidn académica
g. MNivel educativo
Técnico superior completo.

b. Grado/situacin scadémica
Titulzdo téenico en la carrera de Administracién, Educacién, Comunicacion ¢ informitics o
afines por la formacion

Experiencia

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

b. Experiencia especifica
Diesarrollo de funciones similares v/o cargos: Un (01) afios o el sector plblico y/o privada,
w cuaitro (04) meses en el puesto en el sector pablico.

Requisitos adicionales

L Cursos o Programas de especializacion en gestion piblica, o afines al puesto (minimo 0
horas acumisladas). |
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Sk Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico- SP-ES Administrador{a) del Camal
Especialista i Municipal
Funciones del cargo estructural

1. Proponer, ejecutar, evaluar, ¥ sctualizar los reglamentos de administraciin del Camal
Mumicipal de Carhuaz,

2. Coordinar, disponer, conducir la Administracidn del Camal Municipal ¥ las acciones
relacionadas con el comercio ambulatorio de animales mayores v menaores, de acuerdo 3 las
normativas vigentes v ¢l Reglamenio de facnado de animales.

3. [Inspeccionar y supervisar las actividades de mantenimiento del camal municipal.

4.  Proporcionar los servicios de recepeion, vigilancia en corrales, armeo, faenamicnto, inspeccidn,
control veterinario y despacho de carne, visceras v subproductos.

5. Supervisar la ligmdacion y recaudacion de los valores por conceplo de tasas segin ¢l Texto
Unice de Servicios Mo Exclusivas — TUSNE con respecto al camal municipal.

6. Coordinar ¢ decomiso o destruccién de los productos cimicos que se imroduzean con
enfermedades vio dafios en fa came.

7. Supervisar o los matarifes y ayudantes que cumplan con el manual de buenas précticas, nsi
como buena conducta dentro vy foera del establecimiento.

8§ Realizar la fiscalizacion a los carniceros en los mereados y comercios ambulatorios.

9. Coordinar las labores con el médico veterinario,

10. Las demds funciones que le asigne la Subgerencia de Comercio, Licencias, y Control
Sanitario, ¥ aquelias que le sean esignadas por normativa expresa.

Requisitos de eargo estructural

Formacion scadémica

a.  Nivel educativo
Universitario completo.

b. Grado/situaciin académica

Titulado profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Agropecuaria,
Administracién, Contabilidad, Ingeniero Agronomo, Zootecnista, Vetenmana, demds afincs
por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencla general
Dios (02) afios en el sector pliblico o privade.

b. Experiencla especifica

Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un (1) afios en el sector piblico yio privado,
v cuatro (04) meses en ¢l puesto en el sector piblice.

Requisitos adicionales:

»  (Contar con cursos, especializaciones, diplomados, ¥/o capacitaciones en gestion pliblica o

afings segin las funciones {minimo 90 horas acumuladas).
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et Clasificacién Sigla Cargo Estruciural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Coordinadar (a)
_Funclones del cargo estructural
1. Apuynymﬂhudmhsphnm,pmmypm}-mmtudmmummln
Municipalidad,
2. Apovar en la claboracidn de informes mensuales y trimestrales de consolidacidn de la
Mumicipalidad.
3. Apoyar en ¢l anilisis del cumplimiento de las metas asignadas a cada una de las dreas.
i,

Coordinar las sctividades a fin de dar cumplimicnto a los objetives institecionales del

5. Participar en la formulacion y coordinacién de los programas de actividades de cargo.

6.  Analizar y coordinar Ia aplicacion de normas vécnicas relativas a las actividades asignadas,
' 7. Proponer al jefe inmediato las mejoras de los procesos del drgano y/'o unidad organice.

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

estructural,

Requisitos de cargo esiructural

Formacién académica
| a.  Nivel educative

Universitaria completa.

b. Grado/situaciin académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Psicologia, Administracion,
Asistencia Social, Contabilidad, Ingenieria Agricols, Educacién, o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencls general
Dos (02) afios en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica
Diesarralio de funciones similares y/o cargos: Un (01) afios en el sector publico y/o privado,
y cuatro ((4) meses en el puesto en el sector piblico.
Requisitos adicionales

¢ Cursos o Programas de especializaciém en Gestién Plblica o afines al puesto (minio 90
| horas acumuladas.
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Clasificacitn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Responsable de la Unidad
Formuladora
Funciones del cargo estructural ]

1. Aplicar los contemidos, las metodologias ¥ les parimetros de formulacion y evaluacion
aprobados por la DGPMI, para la formulacién y evaluacion de los proyecios de inversidn.

2. Elsborer las fichas téenicas v los estudios de preinversién con el fin de sustentar la concepeidn
téenica, econdmica v ¢l dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los
objetives, metas de producto ¢ indicadores de resultado previstos en la fase de Programacitn
Multianual de Inversiones.

3. Registar on ¢l Banco de Inversiones los proyeclos de inversion ¥ fag inversiones de
optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacidn.

4. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacibn marginal, de reposicidn y de
rehabilitacién cumplan con las definiciones establecidas en ¢l Reglamento ¥ no contemplen
intervenciones que constinuyan proyectos de inversibn ni su fraccionsmiento, &si come no
correspondan a gasto corriente; Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion; Aprobar
las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicidn y de rehabilitacidn.

5. Solicitar 12 opinién de la OPMI del Sector, sobre los proyectos o programas de inversion a ser
financiados con fondos piblicos provenicntes de operaciones de endeudamiento externd
mayores & un (01) 2fio del Goblemno Nacional ¥ sus garantias,

6. Solicitar la opinién favorsble de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion o ser
financiados con fondos poblicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del
Gobierno Nacional, previo a su declaracion de viabilidad.

7. Verificar y aprober la consistencia técnica entre ¢l resultado del expediente téenico o documento
equivalente v 1a ficha técnica o estudio de preinversion que sustentd la declaracién de viabilidad
de 1os proyectos de inversién.; Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI
v los demds Grganos del Sistemna Nacional de Programacién Multianaal y Gestion de
[nversiones.

8. Cautelar que las inversiones a formularse o aprobarse, segin sea ¢l caso, correspondan &
Unidades Productoras que brindan servicios plblicos que se enmarquen en las competencias de
s respectivo nivel de gobiemo y estén alincadas a las cadenas funcionales

9. Registrar en los aplicativos informiticos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestién de [nversiones las modificaciones de los proyectos de inversidn que puedan présentarse
pusmriuralldu]mrhnd:mhi!jdldymﬂuaLna.pmhm&ndﬂﬂpudiuﬂttémima
documento equivalente, siempre que £3tas no cambien |2 concepeidn técnice del mismo, sobre
Ia base del sustento correspondiente de la UEL

10, Cras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & |a misidn del pucsto/drea.

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica

i Nivel educative
Universitaria compleiz.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgade por universidad en las carreras de Ingemieria Civil, Ingenieria
Agricola, ieria Industrial, Economista, o afines por la formacion.

Experiencia
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L Dias (02) efios en el sector plblico o privado,
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un {01) afios en el sector piiblico y'o privado, y
cuatro (041 meses en el puesto én el sector pdblico,
Requisitos adicionales
o Caolegiado con habilitacién vigente.
« Cursos o Programas de especializacién en Gestidn Piblica o afines al puesto (minimo 50
horas acumuladas.
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1. Programar, Estudios d:ﬁ:ﬂﬂmpuhlimm_hnmynml:hcﬂmﬁnmﬂm:imudﬂmﬁcﬂﬂaﬂ

2. Programar, ejecutar y evaluar los procesos de disefio y elaboracion de expedientes Ecnicos
3. Elahorar estudios definitivos o cxpedientes técnico y'o documentos equivalentes segin

4. Evaluascidn de Expedientes Técnicos y'o documentos equivalentes segun corresponda para la
5. Conoces, revisar, interpretar, elaborar y proponer instructivos ¥ procedimizntos técnicos

6. Elaborary proponer los términos de referencia para los contratos refacionados a ls elaboracion
7. Emitir Actos Administrativos en el Ambito de su competencia, claborar requenmientos para

B um:ﬁmﬁmummdmpmmjmmmmun,rdMMLMﬁmnimddmgn

Clasificacién Sigla Cargo Estrucnural |
Servidor Piblica - Especialista SP-ES Responsable de Estudios Definitivos
Funciones del cargo estructural

Concertado, Concertar criterios v lineamientos con la oficina de programecién multianual
inversiones sobre los procedimientos de declaratoria de visbilidad vy la claboracidn de|
expedientes téonicos.

relncionados con las obras ¥ proyectos de inversidn pablica de la municipalidad
corresponda para |s ejecucion de proyectos de Inversidn o Inversiones IOARR.

ejecucién de Proyectos de Inversidn o Inversiones IDARR en concordancia con las Mormas
vigenies.

relacionados con el disefio y elaboracidn de proyectos de inversion plblica en la
municipalidad.

y evaluacién de expedientes téenicos de proyectos de inversion, mantenimicntos ¢ IDARR.
Iz eiaboracidn de expedientes técnico para el caso de concursos ¥ licitaciones.

estructural.

' Requisitos de cargo estructural

Formacion académica
. Nivel educative

b. Grado/fsitnacidn académica

Universitaria completa.

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil, Ingemeria
Sanitario, Ingenieria Agricola o afines por la formacidn.

Expericncia
g. Experiencia general

a.  Experiencia especifica

Das (02) afios en el sector pliblico o privado,

Desarrollo de funciones similares y'o cargos: Un (01) afos en el sector plblico y'o privada,
y cuatro (04) meses en el puesto en el sector pablico.

Requisitos adicionales
# Colegiado con habilitacion vigente.
« Cursos o Programas de especializacion en Gestidn Piblica, Inversitn Piblica o afines al

puesto (minimo 90 horas scumuladas,
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Responsable de Supervisidn ¥
Liguidacidn de Obras
Funciones del cargo estructural

1. Planificar, Organizar, dinigir, conrolar y supervisar las Obras Publicas, Formular, gjecutar ¥
evaluar ¢l Plan Anual de Liguidaciones de Obmas Piablicas.
2. Ejecutar, Coordinar y Supervisar las actividades, funciones de las obras en cjecucion; Presidir
las comisiones técnicas calificadoras y la comisidn téenica supervisora de Obras Plblicas,
3. (Concertary coordinar criterios técnicos v lincamientos generales con la oficina de contabdlidad
acerca de a liguidacién fisico financiera de las obras y proyectos de infracstroctura cjecutados.
4, Elaborar, estudiar, analizar y comparar las valorizaciones de las obras y proyectos, emitiendo
log informes correspondientes,
5. Programas, ejecatar, y evaluar los procesos de liquidscion financiera de las obras y proyectos
de infraestructura de la municipalidad ejecutadas en la modalidad de administracién directs.
6. Elshorar y presentar informes que sustenten ¢l cieme de proyectos de inversidn piblica
conforme 2 las normas del sistema nacional de programacidén mulbanual y gestidn de
versiones.
7. Ejecutar las Liquidaciones de Obras Publicas por Administracién Directa ¥ Por
Administracién Indirecta dentro del Plazo que establece la Ley.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Requisitos de cargo estructural
Formacion académica

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria
Sanitario, Ingenierfa Agricola, o afines por la formacion,

Experiencia

a. Experiencia general

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

b. Experiencia especifica
Desarrallo de funciones similares y/o cargos: Un (01) afios en 2l sector piblico y/o privade,

v custro (04) meses en ¢l puesto en el sector plblico.

Requisitos adicionales

s  Colegiado con habilitacion vigente.

. Emahwmhcqmdﬂi:ﬁhmﬁmmHhMMuﬁMPﬂbIMuaﬁnﬁd

puesto (minimo 90 horas acurmuladas.
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Shamasnd Clasificacidn Sigla Cargo Estroctural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Responsable de la Ejecuciin de
Obras v Mantenimiento

Funciones del cargoe estructural
L. . dirigir v cjccutar las obras Publicas Y Mantcnimientos de la Mumicipalidad
provincial de Carbuaz en conformidad del Plan de Desarrollo Concertado.

2 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar ¥ cvaluar In ejecucidén de obras de
infraestructura Basica de servicios Publicas, Edificaciones, omato, obras viales y cualquier
atro tipe de obras Municipales.

3, Realizar la entrega de Terreno pars la cjecucién de obras Publicas y Mantenimicntos asi
misme, Proponer a la Subgerencia de Infracstructura la conformacién de comisiones de
recepcién de obras Publicas de acuerdo a las Normativas Vigentes en coordinacion con el
Responsable de Ia Supervision y Liquidacion de obras,

4. Formular y Establecer los wérminos de Referencia de contratos, bases y especificaciones
técnicas de obras Municipales de las Obras que se rigen.

5. Programacién de Ejecucion de Inversiones, Seguimiento de los Proyectos de gjecucion de
Inversidn, Programar, coordinar y ejecutoras obras de Infraestructura Social.

6 Adminisracién de la Plataforma de cuademo de Obra Digital, Administrudor ¥ encargado
de la actualizacifn del sistemn de INFOBRAS,

7. Ser Responsable por 12 ejecucion fisica y financicra del provecto de inversidn- Obras v de
las Imversiones de Optimizacién, Ampliscidn Marginal, Reposicién y Rehahilitacion, ya sea
mmh:jmmdefmmndh:ﬂnhﬂh:ﬂ:mfum:nhﬂmﬂaﬁ;ﬂmmm
presupuestal ¥ de Confrafaciones.

8. Revision Evaluscién y Conformidsd de las Valorizaciones de obras por Conwrata,
Administracién Directa v Mantenimientos.

9. Coordinar con las Entidades Pablicas y Privadas de ser el caso, para la buena gjecucion y
control de calidad de las Obras de infraestructum poblica; coordinar con la Subgerencia de
Infrasstructura respecto a las modificaciones de los proyectos de Inversion Publica que
pﬂjmafmmmﬁ;hilmdm:lmmmmmrmm

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

Requisitos de cargo estructural

Formaciin académica

a. Nivel educativoe
Universitaria completa.

b. Gradosituaciin académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenierin
Sanitario, Ingenieria Agricola, o efines por |a formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Dios (02} afios en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Un {01) afios en &l sector pablico y'o privado,
y cuatre (4) meses en el puesto en el sector publico,

Requisitos adicionales

»  Colegiado con habilitacion vigente.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Eames? [ Cursos o Programas de especializacion en Gestion Piblica o afines al puesto {minime $0
haras acumuladas.
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i} Clasificacion Sigha Carge Estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Auxiliar Coactive

Funciones del eargo estructural

1.  Elsborar los diferentes documentos qué sean necesarios para el impulso del procedimiento.

1.  Realizar las diligencias crdenadas por el gjecutor coactiva,

3,  Suscribir las notificaciones, actas de embargo que y ademis docurnentos ameniten.

4.  Dar fe los actos en los que se interviene en el ejercicio de sus funciones.

5. Llevar los libros yio efectuar los registros correspondientes.

6. huyﬂmmnmmad:mmiﬁndcmuﬂvnclmﬂﬂwtémimdﬂummm
coactivas,

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

Requisitos del cargo estructural

Formacitn académica

a.  Nivel educative
Universitaria Incompleta y/'o egresado profesional.

b,  Grado/situaciin académica
Acreditar por lo menos el tercer 2fio de estudios universitarios concluidos en especialidades
tales como Derecho, Contzbilidad, Economia o Administracion, o su equivalente en
SEmestres.

Experiencia

a.  Experiencia gencral
Lino (01 en el sector pbico o privado.

b. Experiencia especifica
Diesarrollo de funciones similares yo cargos: Cuatro (04) meses en ¢l puesto en el sector

piiblico.
Requisitos adicionsles
. Cursos en Derecho Administrative, Derecho Tributerio, Cobranza Coactiva o afines &l puesto

{mintmo 90 horas acomuladas). II
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Rty Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pidblico - De Apoyo SP-AP Auxiliar Administrative {a)
__Funciones del cargo estructural

1. Recopilar yio registrar diversos datos para el procesamiento de informacion.

2 Participar en la aplicacidn de formularios. encucsias y otros.

3. Verificar y procesar informacidn a solicitud del jefe inmediato.

4  Apovar en la recepeion, clasificacién, remisidn y archivo de los documentos ¥
correspondencia relacionados con el drea.

8  Desarrollar funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo v ejecucian de los

procesos v procedimicntos del drea,

Orientar a los usuarios & suministrar informacion que 1€ sea solicitada.

Mantener sctealizado el archivo de la informacién documentaria.

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

m = m

estrisctural,
| Requisitos del cargo estructural
Formaciin académica
iR Nivel educativo
Téenica completa

b. Grado/situacién académica
Titlo Profesional Técnico de secretariado o especialidades afines.
Experiencia
R Experiencia general
Un (01} afios en el sector publico o privado,
b. Experiencia especifica
Desarrallo de funciones similares vo cargos: Cuatre (04) meses en el puesto en el zector
publico.
Requisitos adicionales
=  Contar con capacitactones, Cursos o Especializaciones en Gestidn Piblica o afines al
puesto (minimo 90 horas scumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Asistente(a) Administrativo(a)
Funciones del cargo estructural

1.  Recibir, registrar, controlar y clasificar la docomentacion de la oficina.
2.  Redactar, registrar y distribuir oporiunamente de la oficinz a sus respectivos destinarios.
3.  Arender al pablico y persomal recurrente & las ingtalaciones de o oficina.
4 Coardinar con los drganos o unidades orginicas de la entided y otras entidades para el
ejercicio de sus funciones.
| 5. Preservar 1a buens imagen mstitucional,
6.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas = las funciones del cargo
estructural,
Requisitos de cargo estructural
Formaciin académica
. Nivel educativo
Segundaria completa, Téenico Superior o Universitaria completos.
b. Grado/situacién académica
Titulo Profesional Técnico en la carrera de Administracion o afines por la formacitn o
Grado de Bachiller en la carrera de Contabilidad, Administracion o afines por la formacion.
Experiencia
a.

Experiencia general ) )
Uno (01) afios en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Cuatro (04) meses en el puesto en el sector
pablico.

Requisitos adicionales

. Contar con capacitaciones, curos yio especializaciones en Gestidn Piblica o funcidn del
poesto (minimo 99 horas acumuladasz),
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Sond Clasificacién Sigla l Cargo Estructural
Servidor Piblico = De Apayo SP-AP 1| Asistente(a) Administrativo(a) I
Funciones del cargo estructural

1. Responsable de recepeionar, registrar v distribuir 12 correspondencia de la unidad u drgane;

3.  Mantener sctualizados los archivos fisicos, clasificindolas ordenadamente por tipo de

| transaccidn;

3.  Atencidn diaria de 12 agenda de ln unidad u drgano;

4. Recibir y atender 2l piblico usuario acerca de indagaciones sobre la situacion de sus
expedientes, comunicando sobre los mismos segin corresponda;

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

Requisitos de cargo estructural

Formacién académica
& Nivel educativo
Técnico Superior o Universitaria completos.
b. Grado/situacién académica
Egresado o Timlo Profesional Técnico en la carrera de Administracion, Comunicacidn
Informitica, Secretaria Ejecutiva o afines por la formacidn o Grado de Bachiller en la carrera
de Contabilidad, Administracitn, Economia, Derecho o afines por 1a formacion.
Experiencia
a. Experfencia general
Uno (01) afios en el sector publico o privado,
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares v'o cargos: Cuatro (04) meses en ¢l puesto en ¢l sector
plblico.
Requisitos adicionales
. Contar con cepacitaciones, cursos y/o especializaciones en Gestidn Piblica o funciones del
puesto (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — De Apoyo Asistente{a) Administrativo{a) I -
SP-AP OMAFPED

Funciones del eargo estructural

1. Recibir v atender al piblico usuario acerca de indagaciones sobre I sitmacion de sus
expedientes, comunicando sobre los mismos scgin comespands;

2. Apoyar en la programacion, planificar, coordingr y ejecutar Programas de Apoyo, de
prevencién, de educacién, de rehabilitacion ¢ integracidn social de las persomas con
discapacidad;

3.  Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas que amparan a las personas ¢on discapacidad;

4.  Proponer provectos de normas municipales, pars mejorar las vias, explanadas, instalacionas,
para el scceso de personas con discapacidad;

5. Apoyar y promover el financiamiento de los proyectos que desarrollen las personas con
discapacidad;

6. Promover la participacitn de representamtes de las personas con discapacidad en la
formulacién de planes, programas, proyectos, para canalizarios hacia fuentes financieras
piiblicas y privadas ligadas a la solucidn de la problemitics de la discapacidad;

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

Requisitos de cargo estructural

Formacidn scadémica

n, Nivel educativo

Técnico Superior o Universitaria completos,

b. Grade/situacidn académica

Titulo Profiesional Técnico en la carrera de Administracién o afines por la formacién o Grado
de Bachiller en |a carrera de Pricologiz, Sociol Trahajo Social o afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general
Uno (1) afios en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Cuatro (04) messs en ¢l puesto en el sector
publico.

Requisitos adicionales

s Contar con capacitaciones, cursos ¥o especializaciones en Gestidn Plblica o fumcidm del
puesto (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla | Cargo Estructural
Servidor Pablico = De Apoyvo S5P-AP Técnico (a) Administrative (a) 1
Funciones del cargo estructural

1.  Brindar soporie técnico v clal v elaborar cuadros resimencs, formatos cuestionanios, grificos y
otros documentos de rabajo que demande al érgano y'o unidad orgamica.

2. Responssble de recepeionar, registrar v distribuir la correspondencia de la unidad u ﬁm:nu ¥ |
Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificindolas ordenadamente por tipo ndmero
correlativo,

3. Administrar la informacion v docomentacion que se le encarguc,

4.  Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspendencia relacionados con
el aren funcional,

5 Formular memorandos, cartas, oficios v omos documenios que le sean encargados.

B Onras funciones agignadas por la jefaturs inmediata, relscionadas a las funciongs del cargo
estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacitn académica

2.  Nivel educative
Secundara completa, Técnica superior completa

b.  Grado/situacion académica
Egresado de la carrera de adminiztracidn o especialidades afines por i formacion.

Experiencia

8. Experiencia general
Uno (01) aflo en el sector piblice o privado.

b. Experiencia cspecifica
Desarrollo de funciones similares y/'o cargos: Cuatro (04) meses en el puesto en el sector

publico.

Reguisitos adicionales

» Contar con capacitaciones, cursos o eapecializaciones en Gestion Pablica o afines en el peesto
{minimo 90 horas acumuladas).
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S Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico = De Apayo SP-AP Técnico (a) Administrativoe (a) 11
Funclones del cargo estructural

1. Brindar soporie técnico v claborar cuadros resimenes, formatos cuestionarios, grifices y
otros documentos de trabajo que demande al érgano y'o unidad organica.

2.  Responsable de recepeionar, registrar v distribuir la correspondencia de la unidad © drgano ¥
Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificindolas ordenadamente por tipo numern
comelativo,

3.  Administrar la informacion y documentacion que se le encanguc.

4. Recepcionar, revisar, clasificar v remitir los documentos y correspondencia relacionados con
el drea funcional,

§. Formular memorandos, cartas, oficios y otros documentos que le sean encargados.

. Otrus funciones asignadas purluj:hnnniawmﬁ:u.ttlndm&duﬂlﬁﬁmninnﬁd:]mmu
estracral.

Requisitos del caro estructural

Formaciin académica

IR Nivel educativa
Técnica superior completa

b. Grado/situaciin académica

Egresado de la carrera de administracion o especialidad es afines por la formacidn.

Expericncia

a. Experiencia general
Uno (01} &fio en el sector plblico o privado,

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos: Cuatro (04) meses en el puesto en el sector
puablico.

Requisitos adicionales

| = Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestidn Piblica o afines en el puesto

i fminimo 90 horas acumuladas),




MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Pdblico — De Apayo SP-AP Técnleo (g) Administrativo{a) IT1

Funclones del cargo estructural

1.  Brindar soporte técnico y elaborar cuadros resimenes, formatos cuestionarios, grificos y
otros documentos de trabajo que demande al drgano Yo unidad organica.

2. Responsable de recepeionar, registrar y distribuir la correspondencia de la unidad u drgano y
Mantener actaalizados los archivos fisicos, clasificindolas ordenadaments por tipo numero
correlstivo.

3. Administrar la informacién y documentacion que se le encarguc.

| 4. Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados con
el drea funcional.

5,  Formular memorandos, cartas, oficios ¥ otros documentos que le sean encargados.

Ortras funciones asignadas por la jefaturs inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacidon académica

#.  Nivel educative
Técnica superior complets,

b. Grade'situacidn académica
Egresado en la carrera de administracidn o especialidades afines por Ia formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general

LUn (01) afio en el sector publice o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrallo de funciones similares y'o cargos: Custro (04) meses en ¢l puesto en €l sector
priblico.

Requisitos adicionales

«  Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestidn Piblice o afines en el puesto
{minimo 90 horas acumuladas),




oo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

[ Clasificacién | Sigla Cargo Estrucrural

Servidor Piiblico — De Apovo SP-AP Técnico(a) Bibliotecario (a)

Funciones del cargo estructural

L. Apoyar al personal bibliotecario en las funciones de cardcter tenico. o

3.  Registrar, ordenar y realizar ¢l control de fondos bibliotecarios (monografias, publicaciones,
periddicos, etc.} v preparacidn de los mismos para su puesta a disposicidn del pablico,
Colaborar en la realizeciin de recucnios v eXpurgos.

Ayudar én procesos de mantenimicnto de catdlogos.

Colaborar en el desarrollo actividades culturales v de promocidn de 1z lectura

Tramitar sugerenciss ¥ quejas.

Realizar tareas de apoyo de ramitacion de scleccion y adquisicién de materiales para la
biblioteca.

Otras funciones asignadas por ta jefatura inmediaia, relacionadas o lns funciones del cargo
estructural.

S

=

Requisitos del cargo estructural

Fermacidn académica
2.  Nivel educativo
Técnica supenior compleis.
b,  Grado/situaciin académica
Egresado de la camrera de Administracién o especialidades afines por la formacidn.

Expericncia

a8. Experiencia general
Unao (01) afio en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos; Cuatro (04) meses en ¢l puesto en el sector
plblico.

Requisitos adicionales

. Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestion Pablica o afines en gl
pucsto (minmmo 90 horas acumuladas),
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—— —
Clasificacidn S1GLA Cargo Estrucrural
Servidor Piiblico - De Apoyo SP-AP Supervisor (a)

Funciones del cargo estructural

1. Supervisar las actividades a fin de dar complimiento a los objetivos institucionales en
atencidn & lo dispuesto en ol instrumento de gestidn correspondients ¥ a lo dispuesto por su
superior jerdrquico.

2. Llevar ¢l control de asistencia del personal operativo o fin de emitir un informe de incidentes
o su jefe inmediato,

3.  Coordinar con los drganos v unidades orgénicas, respecto a las emergencias que s¢ pucdsn
suscitar para una répida intervencidn.

4,  Supervisar y monitorear los diferentes tipos de procesos técnicos de su competencia para la
propussta de acciones preventivas ¥ Comectivas,

5.  Proponer la elaboracion o modificacién de politicas, normas v estrategias, en coordinacidn
con los responsables de bos procesos téenicos det drea

6 Prestar apoyo 2 su inmediate superior &n asuntos referidos al dmbito de su competencia,

7. Elaborar, revisar /o evaluar informes y reportes emitidos por las dreas a cargo de la Unidad
Funcional a la que pertenece.

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

Requisitos del cargo estructural

| Fonmacitn académica
s  Nivel educative
Técnico superior completa.
b. Grado/situncién académics
Egresado de administracién o carreras afines por la formacién,
Experiencia
a.  Experiencia general
Lin (01) afio en el sector pliblico o privado,
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos: Custro (04) meses en el puesto en ¢l sector
pihlico.
Requisitos adicionales
»  Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestidn Publica o afines en ¢l
puesto (minimo 90 horas scumuladas)..

HP




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion SIGLA Carge Estructural

Servidor Piblica — De Apayo SP-AP Cajero (2) 1

_ Fﬂ.nnhnu del cargo estructural

Emitir tickets v boletas para los servicios que presta Luhllmdd;nhd:d..

Recaudar y realizar ¢l cuadre de caja por concepto de ingresos propios;

Registrar en el sisterna de cajas las operaciones realizadas en forma diarta;

Brindar informacidn de los costos de los servicios en ventanilla;

Ortras funciones asignadas por la jefatara inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

o

Requisitos del cargo estructural

Formacidn académica
i Mivel educativa
Técnico superior completa
b. Grado/sitoaciin académica
Egresado de administracidn o carreras afines a la formacion,

Erpu.'iuﬂl
Experiencia general
Un (01) afio en el sector piblico o privade.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Custro (04) meses en el puesto en el sector
publico.

Requisitos adicionales
&  Contar con capacitaciones, , cursos o especializaciones en Gestién Piblica o afines en el
puesto (minimo 90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

-ty Clasificacion Skgla Cargo Estructural |
Servidor Piiblica — De Apoyo SP-AP Cajero (a) 11
Funciones del cargo estructural

1. recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demis documentos de
valor, & fin de lograr la recaudacion de ingresos a la institucion v la cancelacion de pagos que
carrespondan 8 través de caja
Recepcionar el ingreso diario de todos los tributos que se generan en la Municipalidad ya sea
en efectivo o cheque.
Elaborar las Rentas de produccion Diaria de acuerdo al tributo, teniendo en cuenta la Orden
o Planilla correspondisnte,
Elaborar ¢l Recibo de Ingreso en forma diaria de acuerdo & 1as Rentas de Produccion diaris,
W U regisio,
Driztribuir copias de los Recibos de Ingresos & diversas Oficinas,
Todos los documenios relecionados & los ingresos diarios, que son materia de elaborar el
Recibo de ingreso no deben tener borrones, enmendaduras ni afiadiduras en los importes
totales, bajo responsabilidad.
7. (ras fonciones asignadas por la jefatwura inmediata, relacionadas 3 las funciones del cargo
estruciural.
Requisitos del cargo estructoral
Formacion académica
&  Nivel educative
Secundaria completa, Técnico superior completa
b. Grado/situacion académica
Egresado de administracion o carreras afines a la formacidn.
Experiencia
8,  Experiencin general
Un (01} afie en ¢l sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrolle de funciones similares y'o cargos: Cuatro ((4) meses en el pucsto en el sector
piblico.
Requisites adicionales
=  Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestidn Pablica o afines en el pussto
(minimo 90 horas acumuladas),

oW

o™
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)
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Piiblico - De Apoyo SP-AP Secretaria (o)

_Funciones del cargo estructural
1.  Registrar, ramitar clasificar los documentos que mgresen o genere ¢l drea a la cual pertenece.
2.  Efectuar la comespondients distribucin intenta y externa de los documentos, asimismo ver
v efectuar el seguimiento v control de tales documentos hasta su archivo.
3. Solicitar 1a adquisicién de los insumnos necesarios para la operatividad de la unidad/drgano.
4.  Ejecutar actividades de apoyo administrativo,
8, Otwas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Requisitos del cargo estructural
Formaciinm académica
g Nhvel educativo: o
Técnico superior completo, Estudiantes Universitanos.
b. Grado/situaciin académica
Timlado en la carrer técnica de Secretariado vo estudiantes universitarios a partir del octavo
ciclo en la carrera de Administracion, derecho, contabilidad o afines por |2 formacion.
Experienciz
a. Experiencia general
Un (01) afio en el sector pablico o privado,

b. Experiencia
Desarrollo de funciones similares y'o cargos: Cuatro (04) meses en ¢l puesto en el sector
pablico.

Requisitos adicionales

«  Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestidn Pdblica o afines en el puesto
{minime 90 horas scumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Caneint
Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
| Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP Secretaria (o) 1

Funciones del cargo estruciural
Registrar, tramitar clasificar los documenos que ingresen o genere ¢l drea a ja cual pertenece.
Efectuar la correspondiente distribucidn intenta y externa de los documentos, asimismo ver
y efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasa su archivo.
Soliciar la adquisicidn de los insumeos necesarios para la operatividad de la unidad/drganc;
Ejecutar actividades de apoyo administrativo.
Orras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionndas  las funciones del cargo
estructural.
Requisitos del carge estractural
Formaciim académica
g Nivel educativo:
Técnico superior completo, Estudiantes Undversitarios.
b.  Grado/shuacién académica
Tirulado en la carrera técnica de Secretariado /o estudiantes universitarios a partir del octavo
ciglo en la carrera de Administracion, derecho, contabilidad o afines por 1a formacidn
Experiencia
a. Experiencia general
Un (01} afio en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrolle de funciones similares /o cargos: Cuatro {04) meses en el puesto en el sector

fa =

o B

Requisitos adicionales
«  Conrar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestin Piblica o afines en el
puesto (minimo 90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Eamiad
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — De Apoyn SP-AF Secretaria (o) [

I-'nnduudd cargo estructural
Gestionar el despacho del Grgans o la unidad dependicnte.
I. Efectuar ln comespondiente distribucidn intents v externa de los documentos, asimismo ver

y efectuar ¢l seguimiemo v control de tales documentos hasta su archivo.
3. Solicitar la adquisicion de bienes v servicios necesarios para la operatividad de 1s unidad u
drgano.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo,
Oras fumciones asignadas por o jefotura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica
a.  Nivel educativo:
Becundaria completa, Universitario incompleto, Téenico sipenor completo,
b. Grado/situacion académica
Titulado en la carrera téenica de Secretariado wo estudiantes universitarios a partir del octavo
giclo en la carrera de Administracitn, derecho, contshilidad o afines por la formacién.
Experiencia
n.  Experiencia general
Un {01) afio en el sector plblics o privada.
b. Experiencia especifica
Dezarrollo de funciones similares vwo cargos: Cuatro (04) meses en el puesto en ¢l sector
publica,

ol o

Requisitos adicionales

*  Contar con capacitaciones, cursos o cspecializaciones en Grestion Pablica o afines en el
| puesto (minimo 90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

——— ———e — ———————
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pdblico — De Apoyo SP-AP i Oficinista I

Funclones del cargo estructural
1.  Garantizar que las oficinas funcionen comectamente.

2.  actualizan, registran y almacenan informacion y documentos, responden preguntas, gestonan

¢l correo y manticnen las cucntas al dis; cs posible que deban realizar algunas tarcas de

recepeidn,

Recepcionar, diligenciar ¢ informar sobre ¢l estado de los expedientes, trimites, notas, e,

gue circulen por 12 unidad u organo.

Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar lo agenda respectiva;

Recibir y enviar documentacion via fax, email ¢ internet.

Presiar apoyo especializado eperundo programas de software (procesador de textos y hojas

de céloulo) con eguipos de cormputo,

Ordenamiento del archive de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Municipales,

Ordenanzas, Decretos, ebe.

9, Ouwas funciones asignadas por la jefitura inmediata, relacionadas a las funciones del carge
estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica
a  Nivel educativo
Técnica superior completo,
b. Grado'situacidn scadémica
Titule Profesional Técnico de secretariado o especialidades afines a la formacién
Expericncia
a. Experiencin genernl
Un (01) afio en el sector publico o privade.
b. Experiencia especifica
Desarralio de funciones similares y'o cargos: Cuatro (04) meses en ¢l pucsto en ¢l sector
publica.

o B R

o

Requisitos adiclonales

=  (Contar con capacitaciones, cursos o especializaciones en Gestidn Piblica o afines en el puesto
| {minimo 90 horas acurmuladas)..
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Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Piiblico - Die Apoya SP-AP Operador{a) de Equipo de Cine v
TV

Funciones del cargo estructural

1. Manitnumﬁnmﬂuahuu::mmypﬁbi:mmgm:rﬂlmﬁ.ﬁd:hsm:dm;d:
comunicacidn masiva, los planes, programas, proyectos, actividades v toda mformacion de
mierés general que realiza la Municipalidad;

1. Edwtar y publicar boletmes, revistas v otros medios de difusion para mformar sobre las
actividades de fn Mumicipalidad;

3.  Realizar programas v acciones de comunicacion, informacion ¢ imagen mstitucional sobre la
problematca mumeipal en general;

4. Elsborar el Plan Estratégico de Difosién Estatal y proponer su gjecucion de acuerdo a la
normatividad vigente bajo responsabilidad;

5.  Programar, dirigir, ejecutar, coordiner v controfar las actividades de Relaciones Pablicas de

1a Municipalidad;
6.  Programer, dirigir, ¥ coordiner lo realizacion de las conferencias de prenso, sobre asuntos de
imterés municipal;
7.  Dtras funciones asignadas por la jefarura inmedinta, relacionadas a las funciones del cargo
eatraciural,
Requisitos del cargo estractural |
Formacion académica I|
8 Nivel educativo
Técnico supenor completn.

b. Grade/situacion académica
Timlo Profiesional Téenico de computacion o especialidades afines por la formacion.
Experiencia
a.  Experiencia general
Un (01} anos en el secior pOblico o privadao.
b. Expericncia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos: Cuatro (04} meses en ¢l puesto en el sector
publico.
Requisitos adicionales
| »  Contar con capacitaciones en materias relacionadas al puestolminimo 90 horas acumuladas).




MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

0 e —_——
St Clasificaciin Sigla Cargo Estructural |
[ Servidor Pablico— De Apoyo SP-AP | Operador(s) dc maquinaria pesada |

Funciones del cargo estructural

1. Conducir la maquinaria pesads que lc sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo con el tipo de maguinaria.

2.  Mantener In magquina pesads en condiciones dptimas para su funcionamiento, realizando las
actividades menares pertinentes que sc le asigne.
Solucionar los problemas que pudieran surgir durante el mmo.

4.  Mantener regisiro de actividades.

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

Requisitos del cargo estructural

Formacidn académica

a2, Nivel educative
Técnico superior completo.
b. Grado/situacion académica
Profesional técnico &n mecdnica ¥ Maguinaria peseds.
Experiencia
8.  Experiencis general
Seis (06) afio en el sector pdblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos en el sector pibhico: Tres (03 ) meses en ¢l puesto,
Requisitos adiclonales
. Contar con licencia de conducir de clase A-I1TB,
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—e——— e —— — ——
et Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Operador(a) de la planta de
tratamicnto de aguas residuales

Funciones del cargo estrucrural
1. Controlar los procesos ¥ los equipos que climinan los contaminantes del agua pam que sea
seguro beberla y se In pueda devolver de manera segura a las drcas naturales o reutilizar;
2. Eliminar los sblidos, desde plasticos, trapos v visceras hasta arena y particulas mis pequetias

que sc encuentran en las aguns residuales;

3. Reducir la materia organica ¥ los contaminanies — bacierias dtiles v otros microorganismos
naturales que consumen materia orginica en las aguas residuales y que fuego se separan del
OZua;

4.  Restaurar el oxigeno - el proceso de matamienio asegura que ¢l agua pucsta de muevo en
nuestros ios o lagos tiene suficiente oxigeno para soportar la vida,

5. Ouss funciones asignadas por la jefawrs inmediats, relacionadas a las funciones del cargo

estructural.
Requisitos del cargo estroctural
Formacion académica
&  Nivel edocativo
Secundaria completa.
b. Gradofsimacidn académica
Mo aplica.
Experiencia

2.  Experiencia general
Seis (06) afio en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarroflo de funciones similares v/o cargos en el sector pablico: Tres (03) messs en el

puesto,
Reguisitos adicionales
»  Noaphca.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Stmaitk Clasificaciin Sigla Cargo Estructural

Servider Piiblica — De Apoyo SP-AF | Operador (a) de Servicios Generales

, Funciones del cargo estructural
Cumplir con las actividades programadas de desinfeccion para mantener limpio la

provincia.

2.  Realizar s poda de las diferentes especics arbdreas v arbustivas de in provincia;
3.  Realizar Ia seleccitn de reciclaje de residuos solidos.
4.  Realizar mantenimiento, reparacién de los equipos ¢ infraestructura de la entidad,
8. Ouas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,
Requisitos del cargo estructural
Formaciton académica
‘s, Nivel educativo
Secundaria completa
b. Gradofsitoacion académica
Mo aplica.
Experiencia

a. Experiencia gencral

Seis (06) meses en €] sector publico o privado.
b.  Experiencia especifica

Desarrollo de funciones similares y/'o cargos en el sector piblico: Tres (03) meses en ¢l puesto.

Reguisitos adicionales
a Mo aplica
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i e —— —
St Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico = De Apoyo SP-AP Sereno(a) de Patrullaje Motorizado
Funciones del cargo estructural
1. m}'wnhmﬁdﬂﬂuimﬂdﬂhﬂm el desarrollo de scciones de patrullaje

2.  Realizar ¢l patrullaje municipal en forma sistémica, articulada ¥ sectorizads al interior del
imbito geogrifico dec la municipalidad provincial, asi como las demés modalidades de
prestacion de este servicio municipal.

3.  Identificar los puntos criticos, zonas de riesgos, teniendo como referencia ¢l mapa del delino
elaborado por la o las comisarias de su junsdiccion v ¢l mapa de nesgo elaborado por las
Gierencias o Subgerencias las que hagan las veces.

4.  Prestar servicios de videovigilancia y radiocomunicacién, empleando tecnologias de
informacién v comunicaciin, considerando las disposiciones vigentes dictadas por el
Minisierio del Interior.

5. Prestar orientacién y auxilio inmediato o [a ciudadania en materia de segunidad ciudadana,
pon especial énfasis a las personas en situacidn de vulnerabilidad v grupos especiales de
proteccion,

6. Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alerias tempranas cn spovo a las
funciones de Seguridad Civdadana que cumple la Policia Macional de Peril ¥ ofras
mstituciones vinculadas a la segundad ciudadana.

7.  Propiciar i orden, la tranquilidad, In seguridad v 1a convivencia pacifica en [a comunidad,
respetando |2 normas vigentes v los derechos fundamentales de la persona.

8.  Coadyuvar en la deteccidn de las infracciones a las ordenanzas municipales, comunicando
oportunamente el drea correspondiente de la Municipalidad Provincial de Carhusz, pars cl
tnicio de los procesos sancionadores exablecidos en fas nommas vigenies,

9.  Promover la participacidn y colaboracidn de la provincia en asuntos de seguridad ciudadama

10, Onras funciones esignadas por la jefamura inmediats, relacionadas a lag funciones del cargo
estructural.

** Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal, r

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

& Nivel educativo
Secundaria completa.

b, Grado/situacion académica
Mo aplica.

i. Expericncia

#. Experiencia general

Seis (06) meses en ¢l gector pdblico o privado,

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares vo cargos en el sector plblico: Tres (03) meses en el puesto
en el sector pdblico.

Requisitos adicionales

s Ser peruano (a), de nacimiento, por naturaleza o por opeidn,

=  Noencontrarse inscrito ¢n &l Registro de Deodores Alimentanios Morosos (REDAM), o en sa
defecto, acreditar el cambio de condicion @ través de la cancelacion respectiva o la
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Hr autorizacion del descuento de la planilia, o por oo medio de pago, el mooto d¢ 1o pensidn

mensual fijada en el proceso de alimentos.
No contar con antecedentes penales v judiciales.
Mo estar inscrito en ¢l Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).
Wo tener sentencia condenatoria consentida o ejecutoriada, por alguno de los delitos
previstos en el articulo 296, 296-A primer, segundo y cuarto pdrrafo; 296-B, 297, 182, 383,
184, 387, 388, 389, 393, 393-A_ 394 395, 396, 397-A, 398, 399, 400 y 40] del Codigo
Penal, asf como en el anicolo 4-A del Decreto Ley N® 25475 v [os delitos previstos en el
articulo 1,2 y 3del Decreto Legislativo N* 1106.

# No encontrarse mscrito en el Registro de Deudores de Reparacionss Civiles por Delito
Doloso (REDERECT)

o Licencia de conducir de vehiculo, de corresponder segin |z modalidad de servicio.

*¥Lew N 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.
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Bt Clasificacidn Sigla Cargp Estructural |
Servidor Publico = D Apoyo SP-AP Serenofa) Municipal
-' Funciones del cargo estructural

1. Coordinar v apoyar a la Policia Nacional del Perl en el desarrollo de scciones de patrullaje
integrado,

2.  Realizar el patrullaje municipal en forma sistémica, articulada y sectorizada al intericr del
ambito geogrifico de la municipalidad provincial, ssi como las demis modalidades de
prestacidn de este servicio municipal

3.  Identificar los puntos criticos, zonas de riesgos, teniendo como referencia el mapa del delito
elaborado por la 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 videovigilanciz v madiocomunicacion, empleando tecnologias de
informacién v comunicacion, considerando las disposiciones vigentes dictadas por el
Ministerio del Interior.

5. Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de seguridad ciudadana,
con especial énfasis a las personas en situacion de vulnerabilidad y grupos especiales de
proteccitn.

6. Realizar acciones disuasives y preventivas para emitir alertas tempranas en apoyo a las
funciones de Seguridad Ciudadans que cumple la Policia Nacional de Perd v otras
mstituciones vinculadas o la segundad ciudadana,

7.  Propiciar el orden, la tranquilidad, ]2 seguridad v la convivencia pacifica en la comunidad,
respetando las normas vigentes v los derechos fundamentales de la persona.

8. Coadyuvar en la deteccidn de las infracciones a las ordenanzas municipales, comunicando
oportunamente el drea comespondiente de la Mumicipalidad Provincial de Carhuaz, pars ¢l
inicio de los procesos sancionadores establecidos en las normas vigentes.

9.  Promover la participacion y colaboracion de la provincia en asuntos de seguridad ciudadana.

10. Ouwas funciones asignadas por la jefanura inmediata, relacionadas & las funciones del cargo
estructural.

**L ey N* 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

Requisitos del cargo estructural

Formachin académica

g, Nivel educativo
Secondaria compicta

k. Grado/situacién académica

| Mo aplica.

| Experiencia

a. Experiencia general |
Seis (06) meges en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares ¥'o cargos en el sector pablico: Tres {(03) meses en el puesto

en el sector pablico.
adicionales
=  Ser peruano (2), de nacimiento, por naturaleza o por opeitn.
*  No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM). o en su
defecto, acreditar el cambio de condicidn s través de la cancelacidn respectiva o a
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autorizacién del descuento de la planilla, o por otro medio de pago, el monto de la pensidn

mensual fijads en el proceso de alimentos.

=« No contar con antecedentes penales y judiciales.

s Mo estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNS5C).

s No tener seniencia condenstoria consentida yio ejecutorisda, por alguno de los delitos
previstos en el articulo 296, 296-A primer, segunde y cuano pirafo; 296-B, 297, 382, 383,
384, 387, 388, 389, 393, 193-A, 194, 395, 396, 397-A, 198, 399, 400 y 401 del Codigo
Penal, asi como en el articulo 4-A del Decreto Ley W° 25475 v log 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).
Licenciz de conducir de vehiculo, de corresponder segin la modalidad de servicio.

"'I.-::.r“lT“ 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.
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e
G Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor pliblico = De Apayo SP-AP Sereno{a) Especialista en Vigilancia
a través de Cdmaras
. Funciones del cargo estructural

|l Monitorear las incidencias y hechos que ocurren dentro de su perimetro de observacitn para
mantener la seguridad de los ciudadancs de la provincia,

2. Reportar toda ectined sospechosa para prevenir, disuadir ¢ intervenir cualquier caso que
perturbe ¢l orden piblico.

3. Atencién de las comunicaciones relacionadas o problemas de inseguridad, violencia y
criminalidad existente en la provincia conforme a protocolos.

4.  Informar pertinentemente ke operatividad del sistema de video vigilancia pam fa coordinacion
com ¢l personal de la entidad,

5.  Registrar los actos delictivos detectados durante el monitoreo para un mejor control de la

seguridad ciudadana

6. Otras funciones asignadas por {2 jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a,  Nivel educativo
Secundaria completa.

b.  Grado/siteaciin académica
No aplica.

E:pﬂ'lmh
Experiencia general
Seis (06) meses en el sector plblico o privado,

b.  Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/'o cargos en el sector piblico: Tres (03) meses en el puesto
en ¢l sector piblico.

H'-lqlllﬂlﬂl tos adicionales
Ser Peruano (a), de nacimiento, por naturaleza o por opcidn.

» No encontrarse inscrito en ¢l Registro de Deudores Alimentanios Morosos (REDAM), o en
su defecto, acreditar el cambio de condicidn a través de 1a cancelaciin respectiva o la
autorizacion del descuento de la planilla, o por otro medio de pago, el monto de la pension
mensuil fijada en el proceso de alimentos.

" Wo contar con antecedentes penales v judiciales,

Mo estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).
Mo tener sentencia condenatorin consentids vo. ejecutoriads, por alguno de los delitos

istas en el articulo 296, 296-A primer, sepundo v cuarto pdrrafo; 106-B, 297, 383, 383,
384, 387, 388, 389, 193, 393-A_ 304 305 396, 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 articulo
1.2 y 3del Decreto Legislative N® 1106,

. Mo encontrarse mscrito én el Hegistro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito
Doloso (REDERECI).

s Licencia de conducir de vehiculo, de corresponder segun s modalidad de senvicio.
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T — ——— e
Sanad Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piiblico - De Apoye SP-AP Agente de Serenazgo

Funciones del cargo estructural

1. Ejecutar, supervisar, evaluar v controlar las acciones preventivas y disuasivas en cada zona
de la provincia, contra los probables hochos y circunstancias que afecten fa seguridad v
tranquilided piiblica de la provincia.

1.  Programar, cjecutsr, coordinar y supervisar las actividades que protéjan a la comunidad de
m:tn.squtmmn:umhmmﬂyhumummmhrmmmmnﬁ:humdad:mdldmm

con la Policia Wacional del Pera (FNF) realizando patruliajes permanentes.

3. Formular ¢l diagnéstico de la problemitica de seguridad ciudadana v claborar ¢l mapa
provincial de la incidencia delictiva de la jonisdiceidn;

4.  Fiscalizar log locales de diversidn y de transporte;

']5, Otras funciones asignadass por Ia jefgtura inmediata, relacionadas o las funciones del cargo

L estracturel.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn académica

i Nivel educativa
Secundaria completa.

b. Grade/situacion académica
Mo aplica.

Experiencia

F N Experiencla general
Seis (06) meses en el sector phblico o privado.

b.  Experiencia especifica
Diesarrollo de funciones similares y/o cargos en el sector piblico: Tres {(03) meses en el puesto
en el sector pliblico.

Requisitos adicionales

. Ser peruana (a), de nacimiento, por nafuraleza o por opeidn.

" No encontrarse inscrito ¢n ¢ Registro de Deudores Alimentanios Morosos (REDAM), o en
su defecto, acreditar el cambio de condicidn a tavés de la cancelacidn respectiva o la
autorizacion del descuenio de la planilla, o por otro medio de pago, ¢l monto de la pension
mensuil fjada en el proceso de alimentos.

No congar con antecedentes penales y judiciales.

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC).
No tener sentencia condenatoria consentida /e ejecutoriada, por alguno de los delitos
previstos en el articulo 296, 296-A primer, segundo v cuarto pdrrafo; 206-B, 207, 181, 383,
384, 387, 38E, 389, 303, 303-4_ 304 305 306, 397-A, 398, 309, 400 v 401 del Cidigo Penal,
851 como en el articulo 4-A del Decreto Ley N® 25475 v los delitos previstos en el aniculo
1,2 v 3de]l Decreto Legislative N® 1106

. Mo encontrarse inscrito en el Remstro de Deudores de Reparaciones Civiles por Deling
Dolose (REDERECI)
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—
Edmual Clasificaclén | Sigla \_ Cargo Estructural
Servidor Publico — De Apoyo SP-AP | Agente de Seguridad Interna
Funciones del cargo estructural I

1. Prestar seguridad pars la conservacion de los activos e instalaciones y |a integnidad fisica
del personal que lsbora en los locales insttucionales, asi como al pdblico usuario.

& Controlar ¢l ingreso v salida del personal que labora en las sedes municipales,

3. Coordinar ¢ informar al supervisor el caso del responsable de control de asistencia de las
ocurrencias v faltas al reglamento intermo.

4, Chras funciones asignadas por In jefatura inmediata, relacionndas & las funciones del cargo

i estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

o Nivel educativo
Becundaria completa.

b. Grada/situacidn académica
Mo aplica.

Experiencia

8.  Experiencia general
Seis (06] meses en el sector plblico o privado.

b. Expericncia especifica
Dezarrollo de funciones similares ¥/o cargos eén el sector publica: Tres (03) meses en &l puesto
en el sector piblico,

Requisitos adicionales
' Contar con Ccapaciiacionces, Cursds o tn.p-m:iaiiz.nnin;rnu en materias relacionadas &l puesto
tminimo 9 horas acurmutadas’.
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— e —
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — De Apove SP-AP Fiscalizador (a) Municipal
| Funciones del cargo estructural

1.  Ejecutar acciones de fiscalizacidm selectiva a predios que no cuenten con declaraciones

3.  Fiscalizar a contribuyentes PRICOS segiin informe de la divisién de control de recaudacion
v contribuciones.

4.  Fiscahizar en las campafias iributanias programadas por la gerencia.

8.  Notificar al contribuyente los resultados de la fiscalizacion.

6.  Realizar la aplicacién correcta de las normas técnicas ¥ control de fiscalizacion.

T.

juradas,
Fiscalizar el funcionamiento de establecimientos comerciales, industrizles, consmuccidn de
obras, especticulos piblicos no deportivos y otros que disponga su jefe inmediato.

Mras funciones asignodas por I jefstur inmedista, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica
a, MNivel educative

k. Grado/siteacion acadiémica

Secundaria completa.
Mo aplica.

Experiencia
a. Experiencia general

b.

Seis (06) meses en ¢l sector pablico o privade.

Experiencia especificn

Desarrallo de funciones similares y/o cargoes en el sector piblico: Tres ((3) meses en el puesio
en ¢l sector pdblico.

Requisitos adiclonales

Contar con copecitaciones, cursos o cspecializaciones en materias relacionadas al puesio
fglﬂimﬂ'ﬂhﬂrﬂnnmdadns'!.
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Sanamd | Clasificaciin Sigla Carge Estructural

Servidor Publico~De Apayos | SP-AP 7 Policia

Municipal

Funciones del cargo estructural

Contralar el comercio ambulatonio de acuerdo a la normanvidad Municipal

Coordinar los operativos que contribuyan & la erradicacion del comercio ambulatorio.

Apoyar |a labor de los diferenies drganos de Ja municipalidad cuando estos lo soliciten;

Wigilar el cumplimiento de lns disposiciones municipales en la realizacion de especticulos

no deportivos, anuncios y propaganda.

Informar sobre [ns infracciones constatadas en casos de su competencia, v aplicecion de las

multas ¥ sanciones segin reglamento de infracciones v sanciones vigentes;

| 6. Coordinar la realizacién de operativos diversos con las diferentes instituciones piblicas:
Salud, Ministerio Piblico, INDECOP], Policia Nacional vwo gobernacidn, sic.

T Coordinar con la Policia Nacional el apoye al cumplimiento de las normas municipales.

8 Aplicar nuevas estrategias de cambio de conducta basads en campafias y capacitaciones pars
In poblacidn de la provingia.

9. Ouas funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,

Reqguisitos del cargo estructural

Formacién académica
a. Nivel educativo
Secundaria completa
b. GradoSsituacidn académica
No aplica,
Experiencia
a. Experiencia general
515 (06) meses en el sector publics o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similures v/o cargos en el sector pablico: Tres (03) meses en el pussio
en el sector pablice.
Requisitos adicionales
¢  Contar con capacitacionss, cursos o especializaciones en materias relacionadas al pucsio
{minimo 90 boras acumuladas),

g

in
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Cammis® Clasificacidn Sigla Cargo Estructural

Servidor Piiblico - De Apoye SP-AP Palicia
Mumicipal I

Funciones del cargo estructural

Controdar ¢l comercio ambulatorio de ecuerdo a la normagvidad Mumicipal.

Coordinar los operativos que confribuyan a la erradicacion del comercio ambulatorio.
Apovar lo labor de los diferentes drganos de la mumicipalidad cunndo estos lo soliciten;
Vigilar el cumplimienio de las disposiciones municipales en la realizacidn de especticulos
no deportivos, anuncios y propaganda,

Informar sobre las mfracciones constatadas en casos de su competencia, vy aplicacion de las
multas v sanciones segin reglamento de infracciones v sanciones vigentes,

Coordinar la realizacién de operativos diversos con las diferentes institociones pihlicas:
Salud, Ministerio Pablico, INDECOPI, Policia Nacional v'o gobemacidn, eic.

e PR e

7.  Coordinar con la Policia Nacional el apovo al complimiento de 1as normas municipales.
B.  Aplicir nuevas estrategias de cambio de conducta basada en campafias y capacitaciones para
la poblacién de la provincia.
Orras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,
Requisitos del cargo estructural
Formaciin académica
ER Nivel educativo
Scoundaria completa.
b.  Grado/situacién académica
No aplica.
Experiencia
a.

general
Seis (D6) meses en el sector pliblico o privadn.
b.  Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos en el sector piblico: Tres (03) meses en ¢l
puesto en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Contar con capacitaciones, cursos, cspecializaciones en matenias relacionadss al puesio
{minimo 90 hores acumuladas),

Ir - F/P)gmamm

s
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Bl Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico - De Apovo SP-AP Inspector (a) de Trdnsito

Funciones del cargo estructural

1.  Fiscalizar y controlar ¢l cumplimiento de la normativa vigente vinculada al transporte piblico
dentro de la jurisdiccitn para regular la correcta circulacidn de vehiculos menores.

1.  Aplicer papefetas de infraccidn y disponer el intemamiento de vehiculos en el depésito
municipal para el complimiento de su sancidn,

3. Coordinar ¥ ejecutar el cierre de vias para el reordenamiento vehicular de transporte pdblice.

4.  Fortalecer la seguridad en las 2onss con mayor concurrencla peatonal y vehicular que generan
conflicto en las diferentes vias de la jurisdiccitn del distrito para ¢l bienestar ciudadano.

5  Otres funciones asignadas por la jefatura inmedinta, relacionadas a las funciones del cargo
estruciural.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

i Mivel educative
Secundaria completa,

b. Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia

2.  Experiencia general
Beig (06) meses en ¢l sectar pdblico o privado,

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos en el sector plblico: Tres (03) meses en el puesto
en el sector pdblico.,

| Requisitos adicionales

»  Contar con capacitaciones en materias relacionsdas al puesto (minimo 90 horas acumuiadas.
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Qg Clasificaciin Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP Promotor (a) Social

Funciones del cargo estructural
1. Apoyar en las diversas actividades que realice el drea usuaria, v realizar difusiones para
cumplir con las metas ¥ objetivios,
1. Realizar empadronamicntos pars recopilar informacion y registrar a os nugvos beneficianios
al programa.
3. Ejecutar actividades de coordimacidm, notificacionss ¥ envio de documentos que sean
requeridos.
4. Elaborar y actualizar ¢l registro de datos del pablico asistente a las actividades quoe realicen.
5. Ofras funciones asignadas por la jefatura mmediata, relacionadas a las funciones del cargo
gstruciura
Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
o Nivel educativo
Secundaria completa.
b. Gradofituacién académica
Mo aplica.
Expericocia
. Experiencia general
Uné (01} afio en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yo cargos en el sector piblico: Tres (03} meses en el
puesto en el sector plblice.

£ S

Requisitos adicionales
. Contar con capacitacionss, curso ¢ especializaciones on materias relacionadas al poesto
{minimo % horas acurmuladas).
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Clasificaciin

Sigla

Cargo Estrucfural

Servidor Phiblico - il:Ap-u}':r

SP-AP

Trabajador(a) de Servicios [

Funciones def cargo estructural

Realiza el barrido de calles, veredas, parques v locales plblicos;

L. Apoayar en el recojo manual de desechos solidos en el vehiculo compactadar;
3.  Recolectar log desechos sdlidos en vehiculos no convencionales;
4.  Realizar tareas de disposicitn final de desechos sélidos en el relleno sanitario;
5. Ouwas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
& Nivel educativo
Secundaria completa
b. Grado/situsciin académica
Mo aplica.
Experiencia
a.  Experiencia general

Seis (06) meses en el sector pdblico o privado.

Experiencia especifica

Dresarrollo de funciones similares y/o cargos en el sector piblico: Tres (03) meses en ¢l puesto

en el sector plhblico,

Requisitos adicionales

No aplica.

o

S —
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Samend Clasificacién Slgla Cargo Estructural
Servidor Piiblico — De Apoyo SP-AF Trabajador{a) de Servicios 111
Funciones del cargo estructural
1.  Realiza el bamido de calles, veredas, parques v locales piiblicos,
2 Apoyaren el recojo manual de desechos sdlidos en of vehiculo compactader.
3. Recolectar los desechos sdlidos en vehiculos no convencronales.
4.  Apoyar en las campafias de recojo de inservibles.
8. Realunar tareas de disposicidn final de desechos solidos en el relleno sanitario.
8.  Sembrar plantones, flores v arbustos en parques v jardines pablicos.
T.  Regar en forma manual los pargques v jardines publicos.
8,  Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines pablicos.
8, Otms funciones asignadas por la jefatura inmedista, relacionadas a las funciones del cargo
estructoral.
Requisitos del cargo estroctoral
Formacién academica
a.  Nivel educativo
Secundaris completa.
b. Grado/situaciin académica
Mo aplica.
- Experiencia

J a. Experiencia general
| Seis (6) meses en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos en ¢l sector pablico: Tres (03) meses en ¢l pussio
en el sector plblico,
Requlsitos adiclonales
+ Mo aplica




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

L Clasificacidén Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico - De Apovo SP-AP Obrero(a)

Fm:tmudd cargo estructural
Limpicza piiblica, barrido de vias piblicas; lavado de calles, locales pablicos vy plazas
pliblicas, recoleccion, reciclaje, transporte, descarga v disposicion final de residuos sélidos:
fumigacidn; entre ofros.

2.  Mantenimiento de dreas verdes, de parques yﬁrﬂhu.mmmﬁdmmhmmmﬁy
de recreacitn; ambientaciém de dreas verdes; fumigacion; riego por inundacidn, cisterna v por
punto de agua; poda; mantenimiento de canales subterrineos; entre otros.

3. Reparacion de vias plblicas; pintera; mantenimiento metalmecdnico, mecdnico de
sutomdviles y maquinana en general; carpinteria; gasfiteria; construccifn, reconstruccidn,
remodelacion, demolicidn, renovacidn, recojo ¥ levantamiento de desmonte: habilitacion de
bienes mmuebles como edificaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras,
puentes, que requieran de direccitn téenica, expediente tcnico, mano de obra, materiales yio
equipos; éntre otros.

4.  Vigilur y proteccion vecinal; mantenimiento del orden en Iz comuna; fiscalizacion de locales
v de transporie; enfre ofros.

3. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediats, relacionadas a las funciones del cargo
estruciural.

Requisitos del cargo estructural

Formaciin académica

a Nivel educative
Primaria incompleta, Seoundaria completa.

b. Grado/situacion académica
Mo aplica.

Experiencia

a.  Experiencia general
Seis (D6) meses en el sector plblico o privada.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares yio cargos en el sector piblico: Tres (03) meses en el puesto
en e sector pablico.

Requisitos adicionales

" Noaplica.
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Sty Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico = De Apovo SP-AP Obrerofa) de la planta de
tratamiento de aguas residuales

Funrhu:ﬂ del cargo estructural
Mantener limpio y en buen estado Ia planta de ratamiento;
Controlar el ingreso y salida del personal antorizado a la planta de tratamiento;
Fumigar periddicamente Jos ambienies de 1a planta de ratamiento;
Conservar los implementos de seguridad y salud en ¢l trabajo;
Orras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Requisitos del cargo estructural

P b o e

Formacion académica
#.  Nivel educative
Primaria incompleta, Secundaria complata,
b. Gradofsituacion académica
No aplica.
Experiencia
g. Experiencis general
Seis (06) meses en el sector pablico o privado.
b. Experiencia
Desarrollo de funciones similares o cargos en el sector plblico: Tres (03) meses en el pucsio
en ¢l seetor publico.
Requisitos adicionales
& Mo aplica
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Clasificacidn Sigla Carge Estructuril
Servider Piblico - De Apayo SP-AP | Guardiin{a) del Palacio Municipal
Funciones del cargo estructural
L. Vigiler y enidar las instalaciones del palacio municipal.
1. Cautelar los bienes de los usuarios de los ambientes del palacic municipal;
3.  Realizar [a limpicza del palacio mumicipal.
4.  Realizar ¢l comtrol de ingreso y salids de Jos usuarios v servidores civiles del palacio
municipal.
3. Onras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural

' Requigitos del cargo estruciural

Formacion scadémica
g, Nivel educative
Secundaria completa.
b. Grado/fsituaciin académica
Mo aplica,
Experiencia
2.  Experiencia general
Seis (06) meses en ef sector pablico o privadn,
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos en el sector piblico: Tres (03) meses en el puesto
en el sector pablice,
Requisitos adicionales
*  Noaplica




MUNICIPALIDAD FPROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

e Clasificaciin Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico - De Apoyo SP-AP Guardiin(a) de Mercado

Funciones del cargo estructural

1.  Vigilar y cuidar el mercado municipal,

Cautelar los bienes de los comerciantes.

Realizar la limpicza de animales,

Realizar un control de ingreso de la mercaderia de los comerciantes.

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

estructural.

equisitos del cargo estructural

Formacidn académica

2.  Nivel educativo

b. Grado/situaciin scadémica
No aplica.

Experiencia

n. Experiencla general
Seis (06) meses en el sector piblico o privado.

b. Experiencia
Desarrollo de funciones similares yio cargos en &l sector plblico: Tres (03) meses en el
puasio en el sector publico.

Requisitos adicionales

s MNpaplica.

o b




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

e e—,
Qg
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico - De Apayo SP-AP Guardiin(a) de Estadio Municipal
Funciones del cargo estructural
1. Vigilar y cuidar ¢ estadio municipal.
Z  Cautelar los bienes de los deportistas.
3. Realizar la limpieza de los ambientes del estadio.
4.  Realizar un control de ingreso v salida de personas al estadio.
5. Ouras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carge
estructural,
Requisitos del cargo estructural
Formacion académica

& Nivel educativo
Secundaria incompleta.
b Gradofsituacion académica
No aplica.
Experiencia
2.  Experiencia general
Scis (06) meses en el sector pidblico o privado,
b.  Experiencis especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos en &l sector piblico: Tres (03) meses en el
en el gector publico.

Requisitos adicionales
# Mo aphica.
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Canysd Clasificacion Sigla Carge Estructural ]

Servider Pdblico — De Apoye SP-AFP Guurdbin(a) del Centro Civico

Fundnnu del cargo estructural
Vigilar ¥ cuidar el centro civico,
Cautelar los bienes de los usuarios de los ambientes del centro civico.
Realizar la limpieza del centro civico.
Realizar un control de mereso ¥ salida de los usuarios del centro civico.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estractural,
Requisitos del cargo estruciural

Formacidn scadémica
a.  Nivel educativo
Secundaria cormpleta,
b. Grado/situacion académica
No aplica,
Experiencia
a. Experiencia general
Seis (06) meses en el sector pdblico o privedo.
b. Experiencia especifica
Desamrollo de funciones similares y/o cargos en ¢l sector piblico: Tres (03) meses en el puesto
en ¢ sector piblico.
Requisitos adicionales
® No aplica.

b
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Fap Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Pdblico — Die Apoyo SP-AP Guardlinfa) de Coso Tauring

Funciones del cargo estructural

1.  Vigilar ¥ cuidar el coso tauring.

2. Cautelar los bienes de los usuarios de los ambientes del coso;

3.  Realirar la limpieza del ambiente del coso taurtng.

4,  Realizar un control de ingreso v salida de los usuarios al coso tauring;

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

8. Nivel educativo
Primaria incompleta, Secundana completa
b,  Grado/situaciin académica
No aplica.
Experiencia
a.  Experiencia general
Seis (06) meses en el sector piblico o privada.
b. Experiencia especifica

Desarrollo de funciones similares y/o cargos en el sector piiblico: Tres (03) meses en el puesto
en el sector pablico.
| Requisitos adicionales
. Mo aplica,
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St Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Piiblico — De Apavo SP-AP Guardian{a) del Mercado Modelo
Funciones del cargo estructural
1. Vigilar v cuidar el mercado modelo,

1.  Cautelar los bienes de los usuarios de los ambientes del mercado.

3.  Realizar un control de ingreso v salida de los usuarios del centro civico.

4.  Orras funciones asignadas por s jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estroctural,

Reguisitos del cargo estructural

" Formacién académica
8. Nivel educative
Primaria incompleta, Secundaria completa.
b. Gradofsituacion scadémica
™o aphica.
Experiencia
a. Experiencia general
Seis (06) meses en el sector plblico o privado.
b. Experiencin especifica
Desarrollo de fimciones similares y/o cargos en el sector piiblico: Tres (03) meses en el puesio
en 2] sector pablico.
Requisitos adicionales
# Mo aplica.
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Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - De Apova SP-AP Personal de Limpicza del Mercado
Funciones del cargo estructural

Limpiar los ambientes del mercado municipal;

Mantener en buen estado de aseo los ambientes del mercado municipal;

Recoger opontunamente bos residuos sdlidos del mercado municipal;

Coordmar con ¢l admirastrador del mercado las acciones de prevencidn sanitania;

Dtras funciones asignadas por la jefotum immediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural.

a.

i

Formacion académica

Requisitos del cargo estructural

N‘!ﬂﬂ!ﬂnﬂﬂvn

Primaria incompleta, Secundaria completa.

Grado/situacion académica
No aplica,

a.

b

Experiencia

Experiencia general

Seis (06) meses en &l sector piblico o privada.

Experiencia especifica

Diesarrollo de funciones similares vw/o cargos en ¢l sector piiblico: Tres (03) meses en el puesto

en el sector pablico.

Requisitos adicionales

No aplica




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

et Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico — De Apoyo SEP-AP Persanal de limpiezn piablica

1. Barrer las vias pdblicas.
2. Lavar las calles, locales phblicos v plazas plblicas.
3. Recolectar residuos solidos,
4. Reciclar, ransporie, descarga y disposicion final de residuos solidos.
5. Fumigar los establecimiznios; entre otros.
6. Ouras funciones asignadas por la jefaturs inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,
Requisitos del cargo estructural
Formacién scadémica
8. Mivel educative
Primaria incompleta, Secundaria completa.
b.  Gradofsiteaciin académica
Mo aplica.
Experiencia
a. Experiencia general
Scis (D6) meses en ¢l sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y'o cargos en el sector pliblico: Tres (03) meses en el pucsto
en 2] seetor plblico.

Reguisitos adicionales
. Mo aplica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Ermeand. | Clasificacitn Sigla Cargo Estructural
Servidor Pidblico - De Apoye SP-AP Personal de Limpicza del Mercado
Productores Agropecuarios y
Mercado Mayorista de Frutas
Funciones del cargo estructural
1.  Bamer los ambicntes del mercado de productores agropecuarios y mercado mayorista de
frutas.
2 Lavar los servicios higiénicos del mercado.
3.  Recolectar residuos slidos.
4.  Fumigar los establecimientos; entre otnos.
5.  Otas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionsdas & las funciones del cargo
estructural,
Requisitos del cargo estroctural
Formacién académica I

e Nivel educativo
Primaria incompleta, Secundaria completa.
b. Grado/situacion académica
Mo aplica.
Experiencia
g Experiencia general
Seis (06) meses en el sector pablico o privado,
b.  Experiencia especifica
Desarrollo de funciones gimilares y/o cargos en el sector piblico: Tres {03) meses en ¢ puesto
en &l sector publico,
Requisitos adicionales
. No aplica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

St Clasificacion Sigla Cargo Estructural |

Servidor Piblico - De Apoyo SP-AP Personal de residuos sélidos

Funciones del cargo estructural

Recolectar, reciclaje, ransporte, déscarpa v disposicion final de residuos solidos,

Podar; v dar mantenimiento de canales subtermdnecos.

Demuoler, renovar, recoger y levantamiento de desmonie,

Disponer los residuns orgénicos ¢ inorgénicos,

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

Requisitos del cargo estructural

Formaciin scadémica
& Nivel educative
Secundaria completa.
b.  Gradofsitnacion académica
No aplica.
Experiencia
a.  Experiencia general
Seis (06) meses en el sector phblico o privade.
b. Experienciu especifica
Desarrollo de funciones similares vio cargos en ¢l sector piblico: Tres (03) meses en el puesto

ol ol ol ol o

en el sector piblico.
Requisitos adicionales
# Noaphea.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ- MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasifleaciin Sigla Carge Estructural
" Superiar Piblico-De Apoye SP-AP Mecanico(s) Automotriz y
Magquinaria Pesada
Funciones del cargo estructural

1. Elsborar mantenimiento Rutinario de las maquinarias pmdu_v,rmmmmmr_

4. Evaluacion preventiva de las maquinarias pesadas v automotriz.

3. Ejecutar trabajos de mecdnica bdsica mediclones entre otros de las maguinarias Pesadas y
Automotnz.

4. Trebaejos de Inspeccion Mantenimiento Diagnostico y reparacton basica de las maquinarias Pesadas
¥ Automoiriz.

5. Elaboracién de Informes téenicos y dagndsticos de las maguinarias pesadas y Automotriz.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura mmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,

Requisitos del cargo estructural

Formaciin académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa’ Técnica superior completa.

b. Grado/situaciin scodémica
Egresado de la carrera profesional de Ingenieria Mecdnica y'o Tinlado Técnico en la carrers de
Mecénica Automotriz- Maquinaria Pesads

Elpu'imdl
Experiencia general
Dos (02) afios en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrolio de funciones similares y/o cargos: Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el
sector publico y'o privade, ¥ cuatro ((4) meses en el puesto en el sector pdblica.

Requisitos adicionales

*  Contar con cursos, o seminarios, o especializacién o capacitaciones en temas relacionados con el
puesto (minimo 90 horas acumulsdas).
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Clasificackén Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico - De Apoyo SP-AP Conductor de vehicalo
Funclones del cargo estructural

1. Condueir las unidades méviles de la institucién con 1a finalidad de transportar al personal.
Mantener operativos los vehiculos y reportar fallas meednicas para su buen desempefio.
Conducir vehiculos, sutoméviles o camionetas pars wransporte de personal de Lo alta
direccidn o representantes de los organos o unidades.
Efectuar la revision v mantenimiento del vehiculo a su cargo.
Elaboracién de informes y reporte de incidencias de la unidad méwvil.
Criras funciones asignadas por la jefatura inmedista, relacionadas & las funciones del cargo
estruciural,
Requisitos del cargo estructural |
g Nivel educativo

Becundaria completa.
b. Grado/situacidn académica

No aplica.

cia

8.  Experiencin general

Seis (06) meses en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica

Desarrollo de funciones similares ¥/0 cargos en el sector pablico: Tres (03) meses en el puesto

¢n ¢l sector pablico.
Requisitos adicionales
» Contar con licencia de conducir A-11B.

e R
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
[ Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP Chofer
Funciones del cargo estructural

1.  Conducir el Camidn Compactadori.
2. Realizar la recoleccion de residuos sélidos de las calles, avenidas y mercados de la

3. Realizar la limpieza, lavado y supervisar ¢l mantenimiento preventivo del camidn

compactador.

4 Informar los desperfectos mecanicos que pueda tener el vehiculo a su cargo para solicizar le

8  Lievar ¢l control de la disposicion final de los residuos salidos en el botadero para dar

conformidad sl servicio contratado,

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

annldmd:dur‘uﬂh‘uturﬂ

Formaciin académica

. Nivel educative

Secundaria completa,

b. Grado/situacion académica
Noaplica,

Experiencis

8.  Experiencia general
Seis (06) meses en el sector pithlico o privado.
b.  Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares v/o cargos en ¢l sector pablico: Tres (03) meses en el
| puesio en ¢l sector pablico.
Requisitos adicionales
& Contar con licencia de condoetr &-1T8.
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico - De Apoyo SP-AP Chofer I

1.
2.

3.

4,

5.

.

Funciones del carge estructural

Caonducir ¢l Camidn Compactadora.

Realizar ka recoleccidn de residuos stlidos de las calles, avenidas y mercados de la
provincia.

Realizar la limpieza, lavado v supervisar ¢l mantenimiento preventivo del camidn
compaciador.

Informar los desperfectos mecinicos que pueda tener ¢l vehiculo a su cargo para solicitar la
Teparacion respectiva.
Lievar 2] control de n disposicion final de los residuos sélidos en el botadero para dar
conformidad al servicio contratade.
Ovras funcionas asignadas por la jefatura inmediata, relacionadss a las funciones del cargo
estructural.

Requlisitos del cargo estructural

|b.

Formacion académica

MNivel educativo

Secundana completa,
Grado/sitnaciin académica
No aplica.

: Experiencia

4,  Experlencia general

Seis (06) meses en ¢l sector piblico o privado.

b. Experi¢ncia especifica
Desarrollo de funciones similares ¥/o cargos en el sector pablico: Tres (03) meses en el pussto
en el sector piblica.

Requisitos adicionales

Contar con licencia de conducir A-IIH,
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Clasificaciin Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico - De Apoyo SP-AP Chofer T1
I’unulunu del cargo estructural

1. Conducir el Camion Compactadors.
I. Reealizar la recoleccién de residuos sdlidos de las calles, avenidas v mercados de la

provincia.

3.  Realizar la limpieza, lavado y supervisar ¢l mantenimiento preventivo del camidn
compactador.

4.  Informar los desperfectos mecdnicos que pueda tener ¢l vehiculo a su cargo para solicitar 1a
reparacion respectiva.

5.  Llevar el control de la disposiciém final de los residuos sdlidos en el botadero pars dar
conformidad al servicio contratade,

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

estructural.
Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
a.  Mivel educative
Secundaria incompleta
b. Gradofsituncidn académica
No aplica,
Expeériencia

a.  Experiencia general
Seis (06) meses en el sector piblico o privado.

b.  Experiencia
Desarrollo de funciones similares y/o cargos en el sector piblico: Tres (03) meses en ¢l puesto
en ¢l sector ptiblico,

Requisitos adicionales

» Contar con licencia de conducir A-I1B.
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Clasificaciin Sigla Cargo Estructural |
Saperior Piablice-De Apoyo SP-AP Jefe(a) de Policia Municipal
Funciones del cargo estructural

1. Velar por el cumplimicnto de las ordenanzas, y reglamentos municipales, y de los dispositivos legales
por parte de los vecinos, segun su dmbito de competencia

2. Dirigir los operativos que s¢ realicen para efectos de eontrol y ordenamiento de la comercializaciém
y abasiecimisnlo, rARSporie, ¥ olros.

3. Dirgir el control del orden en los centros de abastos, comercio ambulatorio en mercados, plaras,
plazas, calles, y lugares no autorizados.

4 Coordinar con la Policia Wacional del Perl el apovo para el cumplimento de las normas municipates.

5. Coordinar y supervisar ¢l estricto cumplimiento del Reglamento del Mercado Mumicipal, asf comao
las disposiciones legales concermentes a ferias.

6. Dirigir In brigada de control de pesas ¥ medidas en los mercados, establecimientos comerciales,
industrias /o de servicios.

7. Apoyar en la atencidn de quejas de los vecinos, comerciantes, etc.

8 Dirigir ¢l decomiso y'o retencion de las mercaderias que s¢ encuentren en la via pablica y/o
ohstaculicen el libre trénsito peatonal ¥ vehicular.

9. Otras funciones asignadss por la jefatura inmediats, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

#.  Nivel educative
Secundaria completa.

b. Grado/situncién académica

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia gemeral
Seis (06) meses en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica
Desarrollo de funciones similares y/o cargos: Tres (03) meses en el puesto en el sector piiblico.

Requisitos adicionales

# Conlar con cursos, o seminarios, o especializacion o capeciaciones en emas relacionados con el
puesto (minimo 90 horas acumuladas). J




