) ) ) ) ) ) )

) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) )

)

o)) ) ) ) ) ) ) )y )

MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS (MCC)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ANO 2024

1|Pagina



iNDICE

Lo JOBJIETIVIOB i 55505555 50 ieiiainmme e nmssmnasmensins sssss s snsas s sspssmmssmss e s e 3
. BLEBANCE.... ..o ssmmmemmnecososmm s s R e TR o 3
. BASE LEGAL ..ottt ee et ans 3
V. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES ..........coooovvvroeeoeoeoeee) 4
V. CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES ..........cocoovvvvviiiee, 4
VIl.  INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES .......o..ovvoooovoeoeeeeoee 8

2|Pdgina



OBJETIVOS

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC), es describir de manera ordenada todos
los cargos estructurales de la entidad, estableciendo Su denominacién, clasificacion, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de Ia
Municipalidad Distrital de Cotabambas,

. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Clasificador de Cargos (MCC), es de aplicacion para todos
los érganos y unidades orgénicas en la Municipalidad Distrital de Cotabambas.

BASE LEGAL

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

C) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

d) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e) Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocidn.

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

g) Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba ios Lineamientos de
Organizacién del Estado, y sus modificatorias.

h) Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Ia Ley
N°® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcidén publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién, y otras
disposiciones.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021 -SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprueba [a Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
"Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 01 8-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de |a Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en Ia Sesion
N°® 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba |a Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-
GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion, administracién y modificacion
Jel Manual de Perfiles de Puestos”.

grdenanza Municipal N° 013-2023-MDC, Ordenanza que aprueba la nueva estructura orgéanica
‘&1 el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad Distrital de

s0Jotabambas.
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— IV. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Cotabambas han sido clasificados de
acuerdo a lo indicado en e articulo 4 de Ia Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Pornorma expresa, que representa al Estado o a un sector de [a poblacién, desarrollan politicas
del Estado y/o dirige organismos o entidades publicas.
El Funcionario Pibiico puede ser:
— - De eleccién Popular directa y universal o confianza politica originaria.
e - De nombramiento Yy remocién regulados.
- De libre nombramiento y remocion.

- 2) Empleado de Confianza (EC): El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto
~ al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente
. Y en ningun caso serj mayor al 5% de los servidores Publicos existentes en cada entidad.

3) Servidor Pablico:
Se clasifica en:

a) Directivo Superior (SP-DS): EI que desarrolla funciones administrativas relativas ala
direccion de un organo, programa o proyecto; Ia supervision de empleados publicas, I3

—~ A este grupo se ingresa por concurso de méritos Y Capacidades de |os servidores ejecutivos
Y especialistas, su parcentaje no excedera de| 10% del total de empleados de [a entidad.
O @ Su grupo ocupacional.

Servidor Publico - Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucion de
servicios publicos. No ejerce funcién administrativa, Conforman un grupo ocupacional.

Servidor Publico - De apoyo (SP-AP): EI que desarrolla iabores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional,

| V. CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
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CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION ( SIGLA
| Alcalde(sa)

Funcionario Publico

FP

Gerente(a) Municipal

Empleado de Confianza

EC

Procurador(a) Publico(a) Municipal
Asesor(a)

Servidor PUblico - Directivo
Superior

SP-DS

| Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto

Jefe(a) de la Oficina General de Programacién Multianual
de Inversiones
Jefe(a) de la Oficina General de Formulacién de

Inversiones
Ffe(a) de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria

Jefe(a) de la Oficina General de Administracion

Jefe(a) de la Oficina General de Supervision y Liquidacién
de Inversiones
Gerente(a) de Desarrollo Econémico y Gestién Ambiental

Gerente(a) de Desarrolio Social y Servicios Publicos

Gerente(a) de Infraestructura y Desarrolio Territorial

SP-EJ

Jefe(a) de la Oficina de Tramite Documentario
Hefe(a) de ia Oficina de Archivo
Jefe(a) de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional
Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria
Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad
Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento
Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos
Jefe(a) de la Oficina de Patrimonio
Jefe(a) de Ia Oficina de Tecnologias de Informacion
Jefe(a) de la Oficina de Rentas
Subgerente(a) de Desarrollo Econémico y Productivo
Subgerente(a) de Comercio, Licencias Control Sanitario
Subgerente(a) de Gestidn Ambiental y Residuos Solidos
Subgerente(a) de Gestién Municipal (UGM)
Subgerente(a) de Turismo
Subgerente(a) de Servicios Piblicos
Subgerente(a) de Participacion y Seguridad Ciudadana
Subgerente(a) de Empadronamiento
Subgerente(a) de Defensoria de
Nifio(DEMUNA)
Subgerente(a) de Programa de Vaso de Leche
Subgerente(a) de Atencion a Personas con Capacidades
Especiales
Subgerente(a) de Estudios ¥ Proyectos
Subgerente(a) de Catastro ¥ Desarrollo Territorial
Subgerente(a) de Maquinaria v E uipo

Subgerente(a) de Gestién de Riesgo de Desastres

la  Mujer y el

Ejecutor(a) Coaclivo(a)
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Servidor Publico -
Especialista

SP-ES

Especialista de Planeamiento Estratégico y Modernizacién

Especialista de Integridad y Sistema de Control Interno

Especialista de Comunicaciones e Imagen Institucional

Especialista de Contrataciones y Adquisiciones
" - - |
Especialista de Planillas

Asistente Social

Especialista de Proceso Administrativo Disciplinario y Gestién

del Empleo
Especialista de Tecnologias de la Informacién

Especialista de Unidad Formuladora

Especialista de Liquidacién Técnica de Inversiones

Especialista de Liquidacion Financiera de Inversiones

Especialista de Comercio, Licencia y Control Sanitario

Especialista de Desarrollo Econémico y Productivo
Especialista de Registro Civil

Especialista de Transito y Fiscalizacién de Transportes
Especialista de Gestién del Riesgo de Desastres

Especialista de Gestidn Ambiental

Especialista de Defensoria Municipal del Nifio, Nifa y
Adolescente

Especialista de Juventud, Educacién, Deporte y Recreacion

Especialista de Programas Sociales y Alimentarios

Especialista de Fiscalizacion

Especialista de Bienes Patrimoniales

Especialista de Tributacién

Especialista de Defensa Civil y Gestién de Riesgos de
Desastres

SP-AP

l Auxiliar Administrativo
Operador(a) Agropecuario
Chofer
Técnico(a) de Registro Civil

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar en Caja
Boticario(a)

Auxiliar en Biblioteca

Iﬁecretario(a)
Operador(a) de Radio

Operador(a) de Servicios Generales




Auxiliar en Contabilidad

Operador(a) de Archivos

Policia Municipal

Operador(a) de Gasfiteria

VI. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de |a Ley N° 31419,
i para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidn

7|Pédgina

L]




Vii.

INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacién de los cargos estruciurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Alcalde(sa)

Funciones del cargo estructural-

1.
2.
3.

N o

©®

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

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

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

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolio municipal.

Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en Ia Ley Anual de Presupuesto de |a Replblica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro

del plazo previsto en la presente ley.

. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer frimestre del gjercicio

presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
economico fenecido,

. Proponer al concsjo municipal la creacidn, modificacion, supresién o exoneracion de

contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal,
solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere necesarios.

Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional.
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los
de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobiemo y la
administracion municipal.

. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los

ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.

. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.
. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demas funcionarios y

directivos publicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en Ia
normativa vigente y en los documentos de gestion interna que regulan el perfil de cada puesto.

. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de |a municipalidad.
. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia

Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal.

. Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros actos

de control.

. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de

auditoria interna.

. Celebrar los actos, contratos Yy convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,

sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
Servicios publicos municipales.

. Supervisar la recaudacin municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y

financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.




26.
27.
28,
29,
30.
31.
32.
33.

34.
35,

36.

37.

38.

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de Ia Propiedad Informal o designar a
su representante, en aquellos lugares en que se implementen.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de sy jurisdiccién y competencia.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.
Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccidn.

Suscribir convenios con otras municipalidades para Ia ejecucion de obras y presiacion de
SEervicios comunes,

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser e caso,
tframitarlos ante el concejo municipal.

Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de Ia Municipalidad.

Proponer al concajo municipal espacios de concertacién y participacion vecinal,

Presidir, instalar y convocar al comité provincial o distrital de seguridad ciudadana, segin sea
el caso.

Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias publicas distritales o
provinciales, conforme a la circunscripcién de gobierno local.

Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para la designacion del secretario
técnico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador de la unidad funcional
de integridad institucional,

Las demés que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

>

Segun los requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley de Orgénica de Municipalidades y
en la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

I n
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico _FP Gerente(a) Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar las actividades administrativas y operativas de |a gestion municipal de acuerdo con
los objetivos y metas institucionales.

2. Proponer las normas y pianes para la implementacién de las politicas y estrategias de Ia
Municipalidad y disponer su implementacién.

3. Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual de
la municipalidad, conforme a las normas establecidas de la materia.

4. Evaluar e informar sobre |a ejecucién de los planes municipales, los recursos invertidos y las
acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de Ia Municipalidad.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

ZISRIA NG Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Ao~ Titulado Profesional otorgado por universidad o sy equivalencia ™ en las carreras de
s , ‘\' Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria Civil, Sociologia, Derecho, o afines por la

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

A %
’;,)\ formacién.

1‘P‘/L',/ ™ Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 31419.
LExferiencia;

Fa) Experiencia general.

# Cinco (05) afos.

Z{blico).

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

gestion plblica y conduccién de personal, de los cuales dos (02) afos deben ser en el sector

publico.

equisitos adicionales.

» Cursos y/o programas de especializacion en Sistemas Administrativos, Gestién de
Inversiones, Gestién de contrataciones del estado o afines a la materia (minimo 90 horas

acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado). N
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Procurador(a) Piblico(a) Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluary proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional,
en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto
estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos
por el Reglamento.

2. Regquerir a toda entidad Publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio
de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

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

4. Efectuar toda accién que conlleve a la conclusidon de un procedimiento administrativo, cuando
ello implique alguna situacion favorable para el Estado.

3. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en
investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado
en el Reglamento.

6. Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mas
beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento a |a Procuraduria General del Estado.

parametros y procedimientos sefnalados en el Reglamento.
Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los
requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la
g autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.
9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre |as acciones de asesoramiento, apoyo
técnico profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.
10. Otras que establezea Ia Leyoel Reglamento del presente Decreto Legislativo.

Requisitos del cargo estructural:

reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado Yy crea la procuraduria
general del Estado, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2019-

»  Los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
é

(8 s
)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Asesor(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar y emitir opinion especializada en temas requeridos, a fin que la municipalidad cumpla
con los procedimientos legales establecidos.

2. Proponer y evaluar el desarrollo de actividades de comunicacion técnico- administrativo, de
aplicacion e interpretacion de normas y de procedimientos de la Entidad a fin de cumplir con Ia

gestion administrativa institucional,

3. Representar al Alcalde, por delegacion, en la gestion de acciones o participacion en eventos
especificos para la gestidn institucional y de los sistemas administrativos.

4. Participar en comisiones de trabajo para el estudio y elaboracién de normas y directivas de
gestion institucional y desarroilo integral, asi como emitir informes técnicos en asuntos de su
competencia para la gestién institucional y de los sistemas administrativos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a |as funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

~EbY Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
B,
Publico).

Formacién académica:

a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

» Titulado en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad, Economia, o afines por la
formacion.

'_:Eiriencia:
EExperiencia general.
"j/> Cuatro (04) afios.

%] > Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, Supervisor, o similares,

" WRequisitos adicionales.
e

# Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

74 Y P 4
A en el sector plblico o privado.
-‘Q' _» _Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

#  Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Plblica o afines a la materia (minimo 90
horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico ~ Directivo SP. DS Jefe(a) del Organo de Control
Superior Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estrategias y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de
control y servicios relacionados que para un ¢rgano de Control de acuerdo con la
categorizacion que establezca la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar la formulacién Yy propuesta del Plan Anual de Control determinando las acciones de
control y metas a alcanzar.

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

4. Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacién y encargos asignadas en materia de
control gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que entidades asignadas dispongan para
la implementacién de las recomendaciones efectuadas,

6. Dirigir o participar en la elaboracién y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior.

7. Realizar ofras funciones relacionadas a su competencia, de acuerdo a lo establecido en elMCC
de la Contraloria.

Requisitos del cargo estructural:

> 8Segln lo que establezca |a Contraloria General de |a Republica.




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria
Superior Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, Supervisar y controlar las acciones de Asesoria Juridica
de la Municipalidad para cumplir con las acciones administrativas internas.

2. Proponer politicas en materia juridica para la gestién de |a Municipalidad.

3. Asesorar al Consejo Municipal, Alcaldia, Gerencia General, Gerencias y érganos
desconcentrados seglin sea el Caso, en asuntos de cardcter juridico legal y dictaminar sobre
aspectos legales concernientes a las actividades de la Municipalidad para mantener el marco
legal en las decisiones de las autoridades.

4. Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de caracter legal que formulen las
diferentes dependencias de |a Municipalidad Distrital de Cotabambas para cumplir los
procedimientos juridicos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
¥ Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
# _Titulado en la carrera de Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general.
# Cuatro (04) afios.

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

Pablico). ‘|

# Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, Supervisor, o similares,
en el sector plblico o privado.

\ > _Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

uisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica, Conlrataciones del Estado o
afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..

Colegiatura y habilitacidn profesional,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP- DS Jefe(a) de la Oficina General de
Superior Planeamiento Y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y establecer planes y politicas de los sistemas de planeamiento

2. Evaluar los temas relacionados a Ia politica institucional, a fin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentas 3 |a Oficina General de Planeamiento y Presupuesto que
permitan atender los requerimientos de los ciudadanos.

3. Dirigir el proceso de elaboracién de lag hormas internas, documentos e instrumentos
inslitucionales en el marco de los Sistemas Administrativos de Planeamiento y Presupuesto
Para su posterior aprobacion y aplicacién.

4. Dirigir los recursos asignados a la Oficinag General de acuerdo a lo normatividad vigente.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o grea,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion academica
> Titulado en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracién, Ingenieria Industrial, o
afines por la formacion. o N
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Tres (03) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector plblico o privado.
Un (01) afio de ex eriencia en el sector publico.
isitos adicionales:
> Cursos y/o programas de especializacién en Gestign Publica, Planeamiento Estratégico,
Presupuesto Piblico, Modernizacién de la Gestién Plblica o afines a la materia (minimo 90
horas acumuladas).
> Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
resentaciones (nivel avanzado).

La]
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

o Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina General de
o~ Superior Programacién Multianual de Inversiones

Funciones del cargo estructural-

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar la fase de Programacién Multianual de Inversiones,
dentro del ciclo de la inversién publica en la entidad para el cumplimiento del Sistema de
= Inversion Publica.
2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar Yy proporier politicas,
& planes y programas inherentes a la Programacién Multianual de Inversiones para cumplir con
el cierre de brechas sociales.
3. Dirigir el proceso de elaboracién de las normas internas, documentos e instrumenios
& institucionales en el marco de SU competencia a fin de supervisar su cumplimiento.
4. Emitir informes técnicos en materia de programacién multianual de inversiones en
concordancia con los lineamientos vigentes.
~ 5. Otfras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea,
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
~ a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

—~ > Titulado en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenierfa Civil, o afines

_ . __porlaformacién. o o
Experiencia:

—~ a) Experiencia general.

# Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
—~ Publico).
» Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de éxperiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector plblico o privado.
#__Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

# Cursos y/o programas de especializacion en Gestign Publica, Programacién Multianual de

Inversiones, Gestién de Inversiones o afines 3 |a materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
resentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina General de
Superior Formulacién de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Formular los instrumentos normativos internos y regulatorios para elaboracién de expedientes
técnicos o documentos equivalentes de inversiones en materia vialidad, transportes,
comunicaciones, telecomunicaciones, infraestructura, asi como supervisar, evaluar y
monitorear su cumplimiento en concordancia con las politicas nacionales, sectoriales y planes
de gobierno para el logro de los objetivos institucionales.

2. Formular estédndares, métodos de gestion, guias, directivas, documentos internos, para la
elaboracion de expedientes técnicos o documentos equivalentes de inversiones en el marco
de la normatividad vigente, para el cumplimiento del marco normativo estabiecido

3. Elaborary Gestionar la aprobacion del expediente técnico o documentos equivalentes para las
inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabiiitacién, teniendo
en cuenta la informacién registrada en el Banco de Inversiones, para el cierre de brechas.

4. Velar por que la elaboracion de los expedientes técnicos o documenios equivalentes de
inversiones se sujeten a la concepcion técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha
técnica o estudios de pre inversién para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulado en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Civil, o afines

por la formacidén.
Experiencia:
a) Experiencia general.

»  Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
e » Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
isitos adicionales:
Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
Cursos y/o programas de especializacién en Gestidn Publica, Politicas Publicas o Gestidn
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuiadas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina General de Atencion

Servidor Pabﬁc‘.} - DirgEtive Sp-DS al Ciudadano y Gestion Documentaria
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de tramite
documentario, atencién al usuario, Gestién del Archivo para cumplir con los objetivos
institucionales.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentario.

3. Dirigir el proceso de elaboracion de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia a fin de supervisar su debido cumplimiento.

4. Brindar el seguimiento y la atencidén de reclamos, atencién de informacién pdblica a fin de
cumplir con la politica de transparencia y acceso de informacion publica.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion academica
» Titulado en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria de
Sistemas, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cualtro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pulblico).
» Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Atencién al Usuario,
Transparencia, Gestion de Reclamos o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de
Superior Administracién

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar la gestién de los sistemas de recursos humanos, gestion de
contabilidad, gestion del sistema de tesoreria, gestién de contrataciones del estado, y gestion
patrimonial, asi como los servicios generales en la entidad para la Operatividad Institucional.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, a fin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Oficina General de Administracion y Finanzas.

3. Dirigir el proceso de elaboracién de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia y supervisar el cumplimiento, para la
implementacion de procedimientos intemos.

4. Administrar los recursos financieros de la entidad en marco a los lineamientos establecidos por
los sistemas de contabilidad y tesoreria a fin de cumplir con los requerimientos de las areas
usuarias.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
¥ Titulado en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial, o
afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afics.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Tres (03) afos de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Contrataciones Publicas,
Finanzas Publicas o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
Procesador de texios (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina General de
Superior Supervisién y Liquidacion
Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos a su cargo,
garantizando su debida articulacion y orientacién al logro de los resultados previstos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Supervisary promover los procedimientos técnicos funcionales para la supervisidn y evaluacion
de la ejecucion de las inversiones en la Municipalidad para la gestién institucional y de los
sistemas administrativos.

3. Brindar asesoria técnica al superior jerarquico y demas érganos y unidades ejecutas del
Municipalidad en materias cuya competencia para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

4. Desarrollar, sustentar y proponer politicas, esirategias, normas, instrumentos de gestion,
planeamiento e institucionales que se encuentren vinculadas a las funciones asignadas a la
Unidad Organica a su cargo, de acuerdo a sus competencias para la gestion institucional y de
los sistemas administrativos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica;
a) Nivel educativo.

# Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
» Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines a la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.

» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).

> Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

# Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
h en el sector publico o privado.
£\~ Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

uisitos adicionales:

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Gerente(a) de Desarrollo Econémico y
Superior Gestién Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio
ambulatorio del distrito para la aplicacién del marco normativo establecido.

2. Gestionar los procesos de desarrollo econdmico local en funcién de las potencialidades y
necesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de articular las zonas rurales con
las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder, en concordancia con los dispositivos
legales vigentes.

3. Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas
urbanas y rurales del distrito de conformidad con las politicas nacionales y planes sectoriales.

4. Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos para el desarroilo econdmico local con
instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion.

5. Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la
higiene y ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas Sectoriales.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Ambiental, o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.
» Cuatro (04) arios.

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

Publico).

» Tres (03) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o privado.

» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, 0 similares,
en el sector publico o privado.

» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Y

guisitos adicionales

Cursos y/o pragramas de especializacion en Gestion Publica, Desarrollo Social o afines a la
materia (minimo de 90 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS Gerente(a) de Desarrollo Social y Servicios
Superior Pablicos

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas, politicas y estrategias para la gestion de la salud, cuitura, deporte,
recreacion, defensa y promocion de derechos ciudadanos y de los programas sociales, en la
jurisdiccion de la municipalidad.

2. Planificar, coordinar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacién del desarrollo humano

en la jurisdiccion, para el cierre de brechas sociales.

3. Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacién con el Gobierno Regional y
las unidades de gestién educativa, segin corresponda, contribuyendo en la politica educativa
regional y nacional con un enfoquie intersectorial para la operatividad institucional.

4. Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos sobre la realidad sociocultural,
econdmica, productiva, ecolégica, desarrollo de nuevas tecnologias, para cumplir con las
politicas Nacionales.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
# Titulado en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Ambiental, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Tres (03) afos de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.

i% > Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

uisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Desarrolio Social o afines a la
materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de céiculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado).




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP- DS Gerente(a) de Infraestructura y Desarrollo
Superior Territorial

‘Funciones del cargo estructural:

1. Planear, proponer, dirigir, organizar, ejecutar y supervisar paliticas, planes, programas y
proyectos de infraestructura, en concordancia con los lineamientos de politica de desarrollo
nacionales y prioridades de desarrollo local para el cierre de brechas en infraestructura.

2. Gestionar los proyectos de infraestructura de impacto distrital de los sectores transportes,
educacion y salud en concordancia con el Sistema Nacional de Gestién de Inversiones en las
fases de formulacién, ejecucian y liguidacion.

3. Coordinar, inspeccionar, supervisar y evaluar la ejecucién de obras y proyectos de
infraestructura en el ambito distrital, en cumplimiento a las Directivas determinadas por la
Direccion de Gestion de Inversiones, asi como la contraloria general de la Republica.

4. Conducir, supervisar y evaluar la ejecucion fisica y financiera de las inversiones publicas de la
Municipalidad Distrital de Cotabambas bajo las diferentes modalidades, realizando reportes
para el Sistema de Seguimiento de inversiones.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arguitectura, o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pulblico).
» Tres (03) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o privado.
» Dos (02) afos de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

isitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Planificacion Estratégica,
Geslién de Inversiones o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..

23| P

1))
o
)



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de Oficina de Tramite
Documentario

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisias
en el ambito institucional, asi como de la conservacion y uso de la documentacién provenientes
de los diferentes 6rganos de la municipalidad para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos

2. Registrar, clasificar, organizar, codificar, mantener y conservar los documenios que forman el
Archivo General de la Municipalidad para la atencién a los usuarios.

3. Gestionar los expedientes tramitados y resuelios y de aquellos que se hubiere agotado la via
administrativa para la atencién de los tramites administrativos.

4. Gestionar la atencién de informacion sobre la documentacion archivada, a quien lo solicite en
aplicacion de las normas sobre transparencia y acceso a la informacion para la atencién a los
usuarios.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
# Universitaria Completa.
b) Gradof/situacién académica
» Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia o afines a la
formacion.
Experiencia:
a) Experiencia general.
# Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
> __Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

quisitos adicionales

> Procesador de texios (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestidn

Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Oficina de Archivo

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y proponer lineamientos y directivas para la regulacion de los procesos de atencion
al ciudadano, gestién de los documentos y archivos de los érganos y proyectos de la
municipalidad.

2. Organizar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar el proceso de tramite documentario de la
entidad; incluyendo la digitalizacién de la documentacion que administra.

3. Administrar el archivo central y supervisar la administracién de los archivos de gestidén de la
municipalidad, de conformidad con las normas, lineamientos y orientaciones técnicas del
Sistema Nacional de Archivo.

4. Coordinar con los érganos responsables la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion
publica; asi como adoptar las acciones necesarias que permitan el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en la
municipalidad cuando corresponda.

5. Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
# Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carreras de Administracion de Archivos. Ingenieria de Sistemas, Administracion,
Contabilidad o afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.
> Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
_ E\ » Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

isitos adicionales

> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestién
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Oficina de Relaciones
Publicas e Imagen Institucional

Funciones del cargo estructural.

1. Formular los lineamientos para optimizar la imagen de la institucidn para la gestion institucional
y de los sistemas administrativos.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, acios oficiales y protocolc en los que
participe el Alcalde, Regidores o sus representantes para atencion a los usuarios.

3. Organizar, coordinar y atender las ceremonias y actos oficiales que se realicen en la
Municipalidad y en aquellas en que participe el Alcalde, Regidores y Funcionarios para la
gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Coordinar con los diferentes organismos de comunicacion social, tanto publicos como privados
para difundir o recabar informacién respecto al desarrollo del campo municipal para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
% Titulado en las carreras de Comunicacién, Relaciones Publicas o afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.

» Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pulblico).

» Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
A h\ » Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

equisitos adicionales

-\» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacién en Gestion PuUblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP- EJ Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades del Sistema nacional
de Tesoreria, enmarcada en las directivas, normas y directrices que determina la Direccion
Nacional de Tesoro Publico del Ministerio de Economia y finanzas, para cumplir con el objetivo
Institucional.

2. Gestionar, tramitar el pago a proveedores, asi como expedir constancia de pago, en
cumplimiento con las normas del sistema nacional de control y los dispositivos legales vigente
en la ejecucion de los pagos y obligaciones de la entidad.

3. Gestionar, tramitar el pago de remuneraciones, en base a la informacion que reporta la Oficina
de Gestion del Potencial Humano; asi como expedir constancia de pagos de conformidad con
los plazos establecidos por ley.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de los principales procesos en coordinacion con
las areas comrespondientes, proponiendo las mejoras que corresponden para efecto del pago
de obligaciones al personal, proveedores, tributarios entre otros de la entidad,

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios. _
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
# Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
c} » _Un (01) ailo de experiencia en el sector publico.

isitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestidn Pdblica, Administracion financiera o

afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
resentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP- EJ Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las aclividades del Sistema Nacional
de Contabilidad, en cumplimiento con los plazos vigentes.

2. Dirigir la programacién y evaluacion de los procesos tecnicos del Sistema Nacional de
Contabilidad en concordancia con los marcos normativos establecidos.

3. Supervisar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad Distrital de
Cetabambas, cautelando la aplicacion legal del egreso e ingreso de acuerdo a los plazos y
normativas determinadas por el ente Rector.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de |a informacién contable en coordinacion con
las &reas correspondientes, para el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Direccidn
General de Contabilidad.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
# Titulado en la carrera de Contabilidad.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
# Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
# Dos (02) afos de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
»__Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

LRequisitos adicionales:

‘o, Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Administracion financiera del
-\ \ estado o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
Colegiatura y habilitacidn profesional.




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP- EJ Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades contrataciones de
bienes, servicios y obras que requieran las unidades orgénicas, en estricta aplicacion de los
procesos técnicos del sistema de abastecimiento y normas que regulan las Contrataciones del
estado.

2. Programar, coordinar, y controlar los procedimientos de contratacidn y adquisicion de bienes,
servicios, arrendamientos y ejecucion de obras que requieran los 6rganos de la Municipalidad
distrital de Cotabambas en concordancia con el Sistema de Abastecimiento.

3. Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro adoptadas por los Comités
Especiales, a través de la elaboracién y visacion de los contratos correspondientes o con la
emisién de las érdenes de compra y/o de servicio.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de los principales procesos en coordinacion con
las &reas correspondientes, proponiendo las mejoras que corresponden, para cumplir con los
procedimientos administrativos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica \
» Titulado en las carreras de\ Administracién, Economia, Contabiiidad, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el secior publico.

isitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones del estado, gestién publica o
afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

Procesador de texios (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
esentaciones (nivel avanzado).




Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Humanos

Funciones del cargo estructural: _

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de Gestion de
recursos humanos en el ambito de la Municipalidad distrital de Cotabambas en concordancia
con los lineamientos y normativas establecidas por el ente recior.

2. Organizar, dirigir y controlar los procesos de convocatoria, seleccidn, contratacion, induccién,
evaluacién de desempefio, desarrollo y desvinculacion de recursos humanos para la
articulacién del Plan operativo Institucional, politicas y normas del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.

3. Formular y ejecutar el Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad distrital de
Cotabambas para mejorar los indices de productividad.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con
las dreas correspondientes a fin de proponer las mejoras que corresponden.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacidon académica ,

» Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho, Psicologia,
Ingenieria Industrial, o afines por la formacion. _ /

Experiencia: /
a) Experiencia general. /

» Tres (03) afos. .
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares;yig_gl cargos similares y/o en el Sector
Publi - T ~Fs

> Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
= '
2

en el sector publico o privado. \
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

§duisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Gestion de Recursos Humanos
o afines a la materia (minimo de 0 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion - Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ

Jefe(a) de la Oficina de Patrimonio

Funciones del cargo estructural:

1. Codificar de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, vigentes, los bienes
patrimoniales adquiridos por la Municipalidad y entregados por la Oficina de Control
Patrimonial a las dependencias solicitantes, asignéndoles el respectivo numero correlativo
segun la cantidad de Bienes que de un mismo tipo exista en la Municipalidad.

2. Aprobar los planes de toma de Inventarios de activos fijos, supervisar su ejecucion y la
conciliacion.

3. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracion
en condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles el
numero de Inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno de ellos, asi como, el
medio identifica torio adherido en el bien para su posterior ubicacién y verificacion.

4. Inscribir en el registro de Control Patrimonial de la Municipalidad los bienes incorporados al
margesi de bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas de orden

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
% Titulado en la carrera de Ingenieria de Sistemas.

Experiencia;
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
> Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

isitos adicionales:

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

Cursos y/o programas de especializacidn en Gestion PUblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Ejecutivo SP- EJ Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de
Informacion

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos
estratégicos institucionales y las necesidades de los drganos de la entidad para la gestién
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los
objetivos institucionales y necesidades de |os 6rganos de la entidad para la gestién institucional
y de los sistemas adminisirativos.

3. Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional para la gestién institucional y de los
sistemas administrativos.

4. Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema
Nacional de Transformacion Digital para la gestién institucional y de los sistemas
administrativos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en |la carrera de Ingenieria de Sistemas.

Experiencia:
a) Experiencia general.

» Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).

» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.
» Dos (02) afos de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.

» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

isitos adicionales:

» Procesador de fextos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Plblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — Ejecutivo SP- EJ

Jefe(a) de la Oficina de Rentas

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la implementacidn de la politica tributaria y Rentas
Municipales para implementar [a politica tributaria en los ciudadanos.

2. Informar a la Gerencia Municipal el desarrollo de proyectos, programas, ingresos y actividades
desarroiladas a su cargo, de acuerdo con los objetivos y metas estableciendo su
correspondiente evaluacion para la determinacién de las tasas municipales y el régimen de
arbitros aplicados a los contribuyentes.

3. Supervisar la actualizacidn de las cuentas corrientes de los contribuyentes en relacién al
proceso de recaudacion y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

4. Formular el Proyecto del Presupuesto Anual de ingresos tributarios y no tributarios, de acuerdo
a las normas vigentes en coordinacion con las dreas competentes para la politica de tributacion.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacidn académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

h

» _Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
»> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico).
Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
> _Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

vV

uisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en gestién plblica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Puablico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Desarrollo Econémico y
Productivo

Funciones del cargo estructural: _

1. Validar el Plan de Desarrollo Agropecuario, el esquema de zonificacion de areas rurales y
demas planes especificos, de acuerdo a la normatividad vigente a fin de generar empleabilidad
agropecuaria.

2. Ejecutar el POI, disponiendo de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados, para
la atencion a los productores agropecuarios.

3. Identificar y proponer actividades orientadas a la elaboracién y ejecucion de proyectos
productivos de inversién publica o privada que contribuyan a la reduccion de la pobreza en la
zona rural, para el cierre de brechas Econdmicas.

4. Promover y coordinar el fortalecimiento de capacidades productivas dirigidas a productores
agropecuarios permitiendo una mayor inclusién en las politicas de desarroilo local, para el
desarrollo Econémico Local.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

| a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulado en las careras de Economia, Administracién, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agrénoma, Médico Veterinario, Zootecnia, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
m » Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

\
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uisitos adicionales:

> Cursos ylo programas de especializacion en gestidn publica, Desarrollo Econdmico,
productivo, Gestion de MYPES o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Comercio, Licencias y
Conirol Sanitario

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y establecer estrategias y actividades orientadas a generar productividad y
competitividad en las zonas urbanas y rurales; asi como elaborar el mapa provincial de
potenciales riquezas, con el propésito de generar puestos de trabajo y desalentar la migracion.

2. Proponer, dirigir, fortalecer, y supervisar politicas, estrategias y actividades de promocion de la
generacion de la micro y pequefia empresa y de las asociaciones productivas en las zonas
urbanas y rurales dentro de la jurisdiccién, a través del uso de los recursos disponibles con
responsabilidad social empresarial.

3. Establecer alianzas estratégicas con Empresas, Instituciones Publicas y Privadas y otros
agentes econdmicos, para fortalecer la micro y pequefia empresa, y asociaciones de los
sectores econdmicos produciivos de las zonas urbanas y rurales del Distrito de Cotabambas.

4. Administrar los recursos asignado a la Subgerencia de acuerdo a lo normatividad vigente, para
el cumplimiento de las actividades operativas y administrativas.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion academica
> Titulado en las carreras de Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Agrénoma, Ingenieria Agroindustrial, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, 0 similares,
en el sector publico o privado.
f}‘} Un (01) afio de experiencia en el sector pdbiico.

; P‘@ isitos adicionales:

B § > Cursos y/o programas de especializacién en gestion pulblica, desarrollo Econdmico o afines a
R/ & la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
1.7%{ > Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
resentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Gestion Ambiental y
Residuos Sélidos

‘Funciones del cargo estructural:

1. Proponer mediante ordenanza la regulacién y controlar el proceso de disposicidn final de
desechos solidos, liquidos y vertimientos industriales en el &mbito distrital a fin de mitigar la
contaminacion ambiental.

2. Supervisar el servicio de limpieza pUblica determinando las &reas de acumulacion de desechos,
rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de desperdicios.

3. Brindar la limpieza de vias, espacios y monumentos publicos, y promover el manejo de los
residuos generados en las ciudades capitales hasta la disposicién final, para el cumplimiento
de las politicas ambientales.

4. Establecer criterios conforme a normativa técnica sobre la materia en coordinacion con el drea
encargada de la formulacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, para la fijacion
de tasas o tarifas que se cobren por la prestacion de los servicios de limpieza publica,
recoleccidn, transporte, transferencia, tratamiento o disposicidn final de residuos sélidos en los
distritos de su jurisdiccién, asegurando asimismo su efectiva aplicacidn, en concordancia con
el marco normativo en tratamiento de residuos sélidos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo,
» Universitaria Complata.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carreras de Ingenieria Ambiental, Biologia, Agrénoma, o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
> Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector plblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

isitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacién en gestion pdblica, o afines a la materia (minimo de
0 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel bésico), hojas de céiculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Gestion Municipal
(UGM)

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar y cumplir la normativa edil que regula el desarrollo de los servicios de
saneamiento, asi como la atencion y orientacion del usuario para la correcta aplicacién de los
dispositivos legales que regulan el uso, instalacién y mantenimiento de los servicios de
saneamiento.

2. Elaborar el plan operativo anual que permite ordenar y orientar la gestion de la UGM

3. Otorgar conformidad para la autorizacién de la instalacion de conexiones domiciliarias de los
servicios de saneamiento, previa inspeccion.

4. Otorgar conformidad de la evaluacion de los aspectos técnicos para el otorgamiento de la
autorizacién de la instalacién de conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

.

> Titulado en las carreras de Ingenieria Ambiental, Biologia, Agrénoma, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afos de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

quisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de texios (nivel bésico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Turismo

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y esiablecer estrategias y actividades orientadas a generar productividad y
competitividad Turistica de potenciales riquezas, con el propésito de generar puestos de trabajo
y desalentar la migracidn para la generacion de empleo.

2. Proponer, dirigir, fortalecer, y supervisar politicas, estrategias y actividades de promocion de la
generacion de la micro y pequefia empresa y de las asociaciones productivas en las zonas
turisticas, para generar espacios de desarrollo econémico local.

3. Establecer alianzas estratégicas con Empresas, Instituciones Pdblicas v Privadas y otros
agentes econdmicos, para fortalecer la micro y pequefia empresa, y asociaciones de los
sectores econdmicos productivos de las zonas urbanas y rurales de la Distrito de Cotabambas,
para la generacion de desarrollo econdmico.

4. Promocionar la actividad turistica en materia de restaurants, Hoteles a través de la
implementacion de cadenas y ventanas comerciales para promaover el dinamismo econdémico
de los ciudadanos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
¥» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carreras de Turismo, Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, o afines
por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

isitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacidén en Gestion Pablica, Desarrollo Econdmico o afines
a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Servicios Plblicos

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar el servicio de limpieza publica que comprende: el barrido y limpieza de espacios
publicos, recoleccidn de residuos sélidos, valorizacién, transporte, para su disposicién final.

2. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con
la limpieza publica y el manejo de los residuos sélidos hasta su disposicion final, de acuerdo a
la normatividad vigente

3. Ejecutar el programa de segregacion en |a fuente, a través del Responsable de Segregacion,
que contempla el almacenamiento, transporte y valorizacidn de residuos sélidos, de acuerdo
al cumplimiento de las metas de y/o otras que establezca la MINAM y normas en la materia.

4. Gestionar y vigilar el uso de los implementos de seguridad del personal y el suministro de
materiales de limpieza.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carreras de Derecho, Administracién, Economia, Ingenieria Civil, Ingenieria
Ambiental, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.

w;ﬁ > _Un (01) afio de experiencia en el sector pubiico.

isitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Participacion y
Seguridad Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar en coordinacion con las municipalidades distritales, entidades publicas, privadas y
con la sociedad civil, la implementacion del Sistema de Seguridad Ciudadana y Serenazgo y
las disposiciones administrativas municipales de conformidad con las competencias atribuidas
en el distrito de Cotabambas.

2. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana para cerrar brechas de inseguridad Ciudadana.

3. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos
del Sector Plblico, en la parte que le corresponda, asi como los encargos legales asignados,
para garantizar la gestién de riesgos, atencién de dafios y atencion primaria a damnificador y
afectados.

4. Representar a la autoridad municipal en actos oficiales que le encargue el Alcalde y/o el
Gerente Municipal, para el cumplimiento del sistema nacional de Gestién de Riesgos y sus
fases.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

» Titulado en las carreras de Derecho, Administracién, Economia, Ingenieria Civil, Ingenieria
Ambiental, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
- Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

elijiisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion pdblica, o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de

ez presentaciones (nivel avanzado)..
~y




Clasificacion Sigla Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de desarrollo humano
de acuerdo a las politicas naciones en materia de desarrollo humanos cuidado de la poblacion
vulnerable.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Subgerencia de Servicios Sociales para el cumplimiento de
los servicios publicos en bienestar de la poblacién vulnerable.

3. Dirigir el proceso de elaboracion de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales a fin de supervisar el cumplimiento, para la operatividad administrativa.

4. Implementar la promocion de la educacidn, cultura deporte, asi como la defensa de los
derechos de la poblacidn vulnerable en concordancia con la politica nacional.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
‘estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

# Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

L

» Titulado en las carreras de, Sociclogia, Derecho, o afines por la formacidn.

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

» Dos (02) afos de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.

> Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Reqms;tos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, Monitoreo y Evaluacion de
Proyectos y Programas Sociales o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -~ Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Defensoria de la Mujer
y el Nifio (DEMUNA)

Funciones del cargo estructural:

1. Fortalecer y sostener a las personas en situacion de vulnerabilidad a fravés de servicios
sociales integrales para personas con discapacidad, aduitos mayores y personas de bajos
recursos econémicos para la atencién de la poblacién vulnerables.

2. Promover el acceso a la salud y prevencion de patologias sociales mediante campaiias de
atencidon meédica integral, para el cierre de brechas scciales a poblaciones vulnerables.

3. Conducir y establecer alianzas esiratégicas con diferentes instituciones a fin de entregar los
programas sociales a los beneficiarios calificados en situacion de pobre y extrema pobreza.

4. Fortalecer los espacios de concertacion y participacion institucional, para el cumplimiento de
las politicas naciones en materia de atencion de programas sociales.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion acadéemica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulado en las carreras de Educacion, Sociologia, Derecho,o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pulblico).
> Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, Programas Sociales o afines a
la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de texios (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Programa de Vaso de
Leche

Funciones del cargo estructural:

1. Contribuir a mejorar el nivel nutricional y la calidad de vida, para el cierre de brechas sociales.

2 Reducir la mortalidad infantil, en cumplimiento a los lineamientos y politicas nacionales.

3 Suministrar diariamente una racion complementaria a los nifios, a las madres gestantes y
lactantes.

4. Fomentar la lactancia materna, para su atencion a las beneficiarias vulnerables.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
% Titulado en las carreras de Educacion, Sociologia, Derecho, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pulblico).
> Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Programas Scciales o afines a
la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pulblico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Atencion a Personas
con Capacidades Especiales

Funciones del cargo estructural:

1. Sensibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problemética de las personas
en de discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derechos.

2. Conocer a los vecinos con discapacidad no sélo para saber cuéntos son y donde estan, sino
para conocer su realidad y poder planificar acciones en funcidn a sus necesidades.

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

4. Promocion a los derechos de las personas con discapacidad y vigilar el cumplimiento de las
leyes y demas dispositivos dados a favor de ellos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica;
a) Nivel educativa.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» _Titulado en las carreras de Educacion, Sociologia, Derecho, o afines por la formacion.

Experiencia;
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
> Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
> Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, Programas Sociales o afines a
la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Estudios y Proyectos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, programar y controlar la ejecucion de obras publicas, tomando en cuenta la norma
técnica y la Programacién Multianual de Inversiones para el cumplimiento de los lineamientos
establecidos,

2. Implementar el registro de informacién sobre el estado situacional de las obras y sus avances
fisicos en los aplicativos informaticos que el ente rector en materia de inversiones exige,
Asimismo, registrar la informacion requerida por la Contraloria General de Republica, para el
cumplimiento del marco del Sistema Nacional de Inversién Plblica.

3. Controlar la informacién de la ejecucion de las inversiones en el Banco de Inversiones durante
la fase de Ejecucién, en marco a los lineamientos establecidos por el ente Rector.

4. Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econdémica y dimensionamiento de los
proyectos de inversion durante |a ejecucion fisica de estos, a fin de cumplir con los planes de
ejecucion establecidos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

» Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, o afines por la formacidn.

Experiencia:
a) Experiencia general.

» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).

# Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

» Dos (02) afios de experiencia en cargos de espedcialista, coordinador, Supervisor, o similares,

en el sector publico o privado.
» __Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Planificacidn Estratégica,
Geslién de Inversiones o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).

Y/
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Catastro y Desarrollo
Territorial

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y dirigir en la elaboracion del Plan de Acondicionamiento Territorial — PAT
del distrito de Cotabambas a fin de tener una ciudad ordenada.

2. Formular, dirigir y supervisar la implementacion del Plan de Desarrollo Urbano de la ciudad
capital de Cotabambas en concordancia con el Plan de Acondicionamiento Territorial — PAT,
con fines tributarios y de habilitacion Urbano.

3. Formular, dirigir, supervisar la implementacién del esquema de zonificacién de éreas urbanas,
el Plan de Retiros, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demés planes
especificos para el ordenamiento territorial.

4. Proponer, y evaluar programas de obras publicas municipales de infrasstructura béasica, de
servicios publicos, transporte y circulacion vial, en concordancia con las necesidades del
desarrollo, para la atencion al usuario.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» _Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcion yfo materia en el sector publico o privado.
#» Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializaciéon en Gestion Publica, Planificacién Estratégica,
Gestion de Inversiones o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Maquinaria y Equipo

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la prestacion de los servicios de la maquinaria y equipo de propiedad Municipalidad
para la atencién de los servicios publicos.

2. Planificar, organizar, ejecutar el mantenimiento de la Infraestructura Publica para la
operatividad, de las vias publicas.

3. Supervisar el estado de uso de las maquinas y equipo pesado y liviano de propiedad del
municipio para la atencion a los requerimientos de las diferentes areas.

4. Programar y controlar el mantenimiento y reparacién de las maquinarias, vehiculos
y equipos de propiedad municipal, para la Operatividad de los Equipos.

5. Programar y coordinar la adquisicion, almacenamiento y distribucién de los repuestos,
materiales y recursos necesarios para la reparacion y mantenimiento de maquinaria, vehiculos
y equipo mecanico.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién academica;
a) Nivel educativo.
»# Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funcionss similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
# Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
> Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
» Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Planificacion Estratégica,
Gestidn de Inversiones o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Gestion de Riesgos de
Desastres

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Grupo de Trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres, las normas legales que
aseguren procesos técnicos y administrativos que faciliten la preparacion, la respuesta y la
rehabiiitacién en caso de desastres naturales y de emergencias, asi como otras que les sean
encomendadas. para garantizar la gestion de riesgos, atencidn de darios y atencién primaria a
damnificador y afectados.

2. Desarrollar estrategias de comunicacién, difusién y sensibilizacion a nivel nacional sobre las
politicas, normas, instrumentos de gestién y herramientas técnicas, entre ofras, para la
preparacion, respuesta y rehabilitacion, en coordinacion con las instituciones competentes.

3. Realizar a nivel local, la supervision, seguimiento y evaluacion de la implementacién de los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion, proponiendo las mejoras y medidas
correspondientes.

4. Promover la estandarizacién y articulacion de los protocolos de operacion de todas las
entidades que participan en el proceso de respuesta, asi como la ejecucién de simulacros y
simulaciones, efectuando el seguimiento correspondiente y proponer al ente rector las medidas
correctivas.

5. Promover la instalacion y actualizacién de los sistemas de alerta temprana y los medios de
difusién y comunicacién sobre emergencias y desastres a la poblacion.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
»> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracién, Derecho, o
afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

ALod > Dos (02) aﬁos._ dg experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares,
o x en el sector puiblico o privado.
2/ LENINS % Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
;; a«L:, o ; isitos adicionales: - o _
% /e dede - Cursos y/o programas de especializacion en gestidn plblica, o afines a la materia (minimo de
’4'% Uil o5 horas acumuladas).
<coref/ > Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion | Siga | Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo | "SP-EJ | Ejecutor(a) Cé_activo'(a).

_ Funciones del cargo estructural: - . e -

1. Programar, ejecutar y desarrollar las actividades vinculadas con la gestion y seguimiento de la
cobranza coactiva de las deudas de caracter tributario y no tributario de competencia de la

- municipalidad.

2. Organizar, coordinar y dirigir las funciones, actividades y procesos operativos vinculados con
la cobranza coactiva de caracter tributario y no tributario de competencia de la municipalidad.

~ 3. Implementar estrategias y planes de trabajo orientados a lograr una eficiente gestion de
cobranza coactiva.

4. Organizar, dirigir y controlar los procesos de cobranza coaciiva de las deudas de caracter

= tributario y no tributario de competencia de la municipalidad, que se encuentren en dicho

=y estado.

5. Organizary ejecutar los embargos, tasacién, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la ley, en Ejecucion Coactiva.

—~ 6. Lievar el control estadistico de los expedientes coactivos en los que quedaran registrados y

archivados los embargos ordenados, sus actas de ejecucién corespondientes, asi como las

actas de ejecucion forzosa.

& 7. Emitir resoluciones sobre la suspensién del procedimiento coactivo, en el area de Ejecucion

— Coactiva.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

~ Requisitos del cargo estructural:

= Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.

5 b) Grado/situacién académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera Derecho.
- Experiencia:
~ a) Experiencia general

» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
e _| PUDNICO)
55 f;,: » Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector ptbiico o privado.

‘equisitos adicionales

% Cursos en Derecho Administrativo y/o Tributarios o afines a la materia (minimo de 40 horas
acumuladas).
Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
Otros requisitos establecidos en la Ley N°23979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coacfiva.

(¢
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~ Clasificacién ~ sigla | Cargo estructural

' _' _'“"'_S_p_és Especialista de Planeamiento |

e = - . - . 7. . ! §
Servidor Plblico - Especialista | Estratégico y Modernizacion

Funciones del cargo estructural: o - - - _

1. Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su ambito territorial, conforme a
las disposiciones normativas y metodoldgicas del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con los planes nacionales y
regionales que correspondan, y de las politicas nacionales, sectoriales, multisectoriales y
territoriales, para el cumplimiento de las actividades administrativas

2. Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica al Consejo
de Coordinacion Local Distrital, Secretaria técnica y demas drganos y actores intervinientes,
para la elaboracion del Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

3. Absolver consultas a las unidades de organizaciéon de |la Entidad en la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional (PE!) y de las politicas, para el cumplimiento del marco normativo.

4. Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad, para direccionar las actividades
administrativas intemnas.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional ciorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracién,
Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines por la formacian.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
> Un (01) afio de experiencia en funcion y/o materia en el secior publico o privado.

Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion | Sigla l Cargo estructural

Especialista de Integridad y
Sistema de Control Interno.

Servidor Publico — Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar la propuesta de politicas de anti soborno, cumplimiento de la ética en la funcién
publica, y proponer herramientas para enfrentar riesgos de corrupcion en la gestidén pUblica
local, para implementar las politicas intermnas.

2. Disefiary proponer politicas y procedimientos para mejorar la gestion de las finanzas publicas,
para realizar las actividades administrativas.

3. Recibiry orientar el correcto framite de toda denuncia presentada por persona natural o juridica,
respecto a supuestos actos irregulares o incumplimiento de funciones por parte del trabajador
o funcionario de la entidad, para la atencién a los usuarios.

4. Participar en la organizacidn de actividades de la comision local anticorrupcién de la
municipalidad distrital constituyéndose en Secretaria Técnica de dicho espacio de
concertacion, para el cumplimiento con el marco normativo.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica;
a) Nivel educativo.
# Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulado en las carreras de Economia, Adminisiracién, Ingenieria Econémica, Ingenieria
Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plhklico)
> _Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn PUblica, Control Gubernamental, Sistema
de Control Interno o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion | ~ Sigla | Cargo estructural

he L S _ : Especialista de
Servidor Publico — Especialista | SP-ES _ Comunicaciones e Imagen
Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, actualizar, proponer y ejecutar el plan de comunicaciones, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales,

2. Dirigiry coordinar la gestién de informacion y comunicacion interna y externa para implementar
las acciones administrativas

3. Planificar y ejecutar estrategias de comunicacion para promover la imagen institucional, a fin
de comunicar los resultados de la gestidn.

4. Disefiar y ejecutar estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen institucional y
mejorar el posicionamiento de la Municipalidad en la poblacion. Para mostrar los indicadores
de avances de la Gestion.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

b

» Titulado en las carreras de Ciencias de la Comunicacidn o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado..

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Plblica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumtiiadas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..

52| Pdgina




Clasificacion L Siga. |  Cargo estructural
 Servidor Publico - Especialista | SP-ES | Especlalista de Contrataclones)
g = — v Adqu;sncmnes

Funciones del cargo estructural:

1. Aplicar las disposiciones de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y su
Reglamento, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Elaborar los contratos y adendas relacionados a los procesos de contrataciones vy
adquisiciones, en coordinacion con Asesoria Juridica y de acuerdo con la informacion brindada
por las areas pertinentes, para la atencion de las actividades operativas.

3. Elaborar las drdenes de servicio y de compra de todas las adquisiciones y contrataciones de la
Entidad, adjuntando la documentacion sustentatoria para el tramite correspondiente, para
brindar los servicios a los usuarios.

4. Proporcionar a todos los Comité Seleccion el conocimiento técnico sobre la Ley y Reglamento
de Contrataciones del Estado, induccion inicial (cuando se requiera), los expedientes de
contratacion, las Bases Estandarizadas, el registro de todas sus actuaciones en la OSCE, entre
otros, para cumplir con el marco normativo.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
# Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines por |la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios,
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Contrataciones del Estado o
afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de texitos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion |  Sigla ] ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista | ~ SP-ES | Especialista de Planillas

Funciones del cargo estructural:

1. Registro y elaboracién de planilla de remuneraciones del personal activo, planilla de pensiones,
planillas de jornales, dietas entre otras, para cumplir con el marco normativo establecido.

2. Procesamiento y Registro de la fase compromiso de las planillas por diferentes modalidades,
a través del SIAF y/u ofro sistema o aplicativo informatico, para la atencién de pago a los
servidores.

3. Elaboracién y procesamiento de datos a través de la planilla electronica — PDT, para cumplir
con los plazos establecidos en las directivas.

4. Registro y actualizacion de los legajos del personal, para cumplir con los requerimientos de las
entidades de control.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carreras de Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Contabilidad o
afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en &l Sector
Plblico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Pablica, Gestién de Recursos Humanos
o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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~ Clasificacién ' Sigla ~ Cargo estructural

. Servidor Pablico - Especialista | SP-ES Asistente Social

F'unciones: del carrg'd éétfﬁétural: '

1. Planificar, organizar, coordinar y evaluar programas de asistencia y bienestar social, como la
atencion en consejeria y orientacion en blusqueda de solucidn a la problematica del trabajador y
familia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Organizar eventos sociales con los servidores municipales, para mejorar el desempeiio laboral
de los servidores

3. Desarrollar actividades de prevencion y cuidado de la salud, a fin de cumplir con la normativa de
bienestar social

4, Elaborar los documentos normativos de servicio social, social dirigidos a la poblacion trabajadora
y su familia para el cumplimiento de los objeticos institucionales

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacidn académica
» Titulado en las carreras de Psicologia, Derecho, Trabajo Social o afines por |la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
# Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacidn en Gestion Publica, Gestion de Recursos Humanos

o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

> Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacién ’ ~ Sigla Cargo estructural

i s e _ : Especialista de Proceso
Servidor Publico — Especlalista | — SP-ES Administrativo Disciplinario y
Gestidn de_! Empleo

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismaos que deberan coniener, como
minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos, para el cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

2. Recibir las denuncias administrativas de oficio o por disposicion superior para el inicio del
proceso administrativo disciplinario de personal; asi como evaluar y procesar las propuestas
de sanciones disciplinarias que recibieron de acuerdo a su competencia, para mitigar y corregir
las acciones administrativas

3. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante dentro de los plazos
establecidos a fin de cumplir con la directiva.

4. Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario,
cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo
96.4 del Reglamento, para la atencidn de los expedientes.

5. Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en las carmreras de Derecho o afines por la formacidn.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plbiico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Plblica, Gestién de Recursos Humanos
o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion Sigla 3 ~ Cargo estructural

. Servidor Publico — Especialista

“| Especialista de Tecnologias de /|
VS—P"'ES - la Informacién

Funciones del cargo estructural:_

1. Elaborar, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos
estratégicos institucionales y las necesidades de los érganos de la entidad, para la atencion a
los usuarios.

2. Elaborar, proponer, gjecutar y evaluar los planes informéticos en concordancia con los objetivos
instifucionales y necesidades de los organos de la entidad. Para brindar soporte técnico a los
servidores.

3. Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional, para cumplir con el marco normativo.

4. Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema
Nacional de Transformacién Digital. Para agilizar los procesos administrativos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en la carrera de Ingenieria de Sistemas o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

b

> Un (01) afio de experiencia en funciones simiiares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionaies
»> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion B | Sigla 7 |  cargo estructural

- Servidor Pablico - Especialista |

: — Especialista de Unidad
VS'P E? ; Formuladora

Funciones del cargo estructural:

W

Elaborar y evaluar proyectos de inversién y aprobar las inversiones de optimizacién, de
ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacién que se enmarquen en las competencias
de la municipalidad distrital, para el cierre de brechas sociales.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion
aprobados por el rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la
formulacion y evaluacidn de los proyectos de inversién, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion
técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién, teniendo en cuenta
los objetivos, metas de producio e indicadores de resultado previstos en la fase de
Programacién Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la
operacion y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas
de financiamiento, para la aplicacion del marco normativo

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion, para el cumplimiento
de los lineamientos establecidos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.

> -
b) Grado/situacion academica.

Universitaria Completa.

>

T
r

% Titulado en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Economica,
Administracion, Economia o afines por la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios.

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

Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

P &

V 4

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion PUblica, Gestion de Inversiones Publicas
-Invierte.pe o afines a la materia (minimo de 80 horas acumuladas).

Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).




Clasificacion | Sigla ~ Cargo estructural

 SP-ES Especialista de Liquidacion

Servidor Publico - Especmllsta - Técnica de Inversiones

Funciones del cargo estructural

1. Ejecutar la liquidacién fssma de las mvers;ones sea que la reaiice dlrecta o} mdlrectamente
conforme a la normatividad de la materia. En el caso de los proyectos de inversion a ser
gjecutados mediante Asociaciones Publico Privadas cofinanciadas, las responsabilidades de
la ejecucion se establecen en los contratos respectivos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Realizar la liquidacién fisica y financiera de las inversiones y registra el cierre respactivo en el
formato 09 del Banco de inversiones. En la seccidn B) se registra la informacién de la inversion
pendiente de la Liquidacién. Y en la Seccion C) se regisira la informacidn de la inversién que
tiene Resolucion de Liquidacién. El primer caso estard abierto en el aplicativo para que cuando
tenga la resolucién de aprobacion de liquidacién pueda cerrar la inversion, para el cierre de las
inversiones

3. Requerir la informacién sobre el avance en la ejecucion de las inversiones de la Cartera
Priorizada de Inversiones, para la evaluacién de acuerdo al marco normativo

4. Proponer aiternativas de solucién a la problematica identificada, determinando soluciones
adecuadas y asignando tareas y/o responsabilidades. En caso lo amerite, se convocard a
especialistas para el apoyo en la solucion de los problemas identificados., para el cumplimiento
de los objetivos institucionaies.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

.

» Titulado en la carrera de Ingenieria Civil, 0 afines por la formacion.

ey

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

A3

.

RAquisitos adicionales

@] » Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Gestion de Inversiones Publicas
'." -Invierte.pe o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion ~ Sigla ~ Cargo estructural

Especialista de Liquidacién

Servidor Publico - Especialista e SP“ES Financiera de inversiones

| Funciones del cargo estructural: 7

1. Elaborar las liquidaciones financieras, determinando el costo real de la obra para la respectiva
rebaja contable; segln directiva aprobada y vigente para las liquidaciones financieras de obras
y proyectos, para el cierre de las inversiones

2 Elaborar los informes técnicos de la liquidacion financiera a fin de cumplir con el marco
normativo establecido

3. Participar en comisiones de recepcién, liquidacion y transferencia de obras y proyectos, para
agilizar los procesos administrativos internos

4. Elaborar los informes correspondientes al area, para la continuacion de los procedimientos
operativos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

5 Titulado en la carrera Contabilidad, Administracién, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Gestién de Inversiones Plbiicas
-Invierte.pe o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion | Sigla ~ Cargo estructural _

- Servidor Piblico - Especialista

SP-ES -1 Especialista de Comercio,
e Licerrxcia‘yControl Sanitario

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, proponer e implementar las normas para controlar el comercio ambulatorio en el
distrito, para el cumplimiento de las politicas sectoriales.

2. Evaluar y verificar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene vy
ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y
bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales, a fin de cumplir con los
lineamientos establecidos.

3. Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especuiacion y la
adulteracion de productos y servicios, para brindar los servicios a los usuarios

4. \Verificar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, terminales pesqueros y
locales similares; y desarroliar y ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos para
brindar calidad y procedencia de productos de consumo humano, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica;
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

> Titulado en la carrera de Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria en Industrias Alimentarias,
Economia, Administracién o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
> Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica o afines a la materia (minimo de
80 horas acumuiadas).

5> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), pregramas de
presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion | sigia | Cargo estructural
. Especialista de Desarrolio
_ Econémico y Productivo

Servidor Piblico - Especialista | SP-ES

Funciones del cargo estructural: - ]

1. Elaborar, proponer e implementar las normas para promover el turismo local en concordancia
con las normas vigentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Ejecutar y controlar los planes de desarrollo econdmico local, para la generacién de
capacidades emprendedoras

3. Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdiccion sobre la elaboracién
y ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito, para
promaover el empleo

4. Concertar con instituciones del sector plblico y privado de su jurisdiccidn sobre la elaboracion
y ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
¥ Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulado en la carrera de Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria en Industrias Alimentarias,
Economia, Administracion o afines por la formacion.,
Experiencia:
a) Experiencia general
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» _Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector puiblico o privado.
Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

'~ Servidor Publico - Especialista | SP-ES I Especialista de Registro Civil

| Funciones del cargo estructural;

1. Organizar, controlar y custodiar las inscripciones de hechos vitales y actos modificatorios del
estado civil de acuerdo a la Ley Organica del Registro Nacional e Identificacién Civil y su
reglamento; asi como otorgar las certificaciones de inscripcién correspondientes, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Regisfrar los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demds actos que modifique el
Estado Civil de las personas, asi como las resoluciones judiciales o administrativas que a ellos
se refieren suscaptibles de inscripcién y los demés actos que sefiala la Ley a fin de cumiplir con
las politicas nacionales.

3. Otorgar certificaciones de viudez, negativos y otros, previa blsqueda en los archivos
magnéticos; asi como en el Acervo Fisico documentario de la unidad orgénica, para la atencidn
a los usuarios

4. Realizar matrimonios civiles de acuerdo a las normas relacionadas con registro de Estado Civil
y Cadigo Civil, en cumplimiento al marco normativo

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

» Titulado en la carera de Derecho, Administracion, Ciencias Sociales o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
> Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» __Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Plblica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
# Procesador de textos (nivel basico), hojas de cédlculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacién I B Siga. |  Cargo estructural

Especialista de Transito y

L Servdor Plklico = EsPeFla“Sta ' - SP 8 Fiscalizacion de Transpories

'Funciones del cargo estructural:

1. Controlar el transporte y transito de vehiculos mayores y menores de conformidad a normas
vigentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Controlar los documentos retenidos, entrega de los mismos y dar Boletas de Salida a los
vehiculos internados en el depésito municipal vehicular, apara el cumplimiento del marco
normativo establecido

3. Supervisar y fiscalizar el servicio de publico de transporte terrestre, urbano e interurbano, a fin
de cumplir con las politicas sectoriales.

4. Regular el transporte de carga e identificar las vias o rutas por las que deben circular, conforme
a los dispositivos legales sobre la materia, a fin de hacer cumplir las normativas.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

0

» Titulado en la carrera de Derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestidén Plbiica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..

64| Pégine




Clasificacion |  siga ~ Cargo estructural

Especialista de Gestion del
Riesgo de Desastres

| Servidor Publico ~ Especialista | SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Atender a las poblaciones damnificadas por desasires naturales o de oifra indole, en
coordinacién con las instancias correspondientes, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

2. Conducir la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo de
Desasires, en el &mbito de su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestion del
Riesgo de Desaslres y los lineamientos del ente rector, para el cumplimiento de las politicas
nacionales.

3. Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencién y Contingencias para la
atencion de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, en coordinacién con
el Instituto Nacional de Defensa Civil, para la atencidon a escenarios de emergencia.

4. Ejecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales, comunales,
locales publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar los
planes de prevencidn, contingencia, emergencia y urgencia, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulado en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Geologia o afines por la
formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afo de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Especialista de Gestion

Servidor Plblico — Especialista | $?—ES | "~ Ambiental

Funciones del cargo eg,lrrurc_tur_eil':

1. Supervisar el cumplimiento de las normas ambientales nacionales en su respectiva jurisdiccion,
para el cumplimiento del marco normativo de fiscalizacidon ambiental.

2. Supervisar el cumplimiento de los contratos, proyectos y estudios en materia ambiental, en su
respectiva jurisdiccion. Imponer sanciones ante la infraccidn de normas ambientales locales,
para el cumplimiento de las actividades administrativas.

3. Implementar la operacion del Sistema Local de informacién Ambiental, recopilando y brindando
informacion sistematizada a las instituciones pubiicas y privadas para mejorar la gestion
ambiental.

4. Supervisar la aplicacion de los instrumentes de gestion ambiental: Estudios de Impacto
Ambiental (EIA), Programa de Adecuacién y Manejo Ambiental (PAMA), Declaracidn de
Impacto Ambiental (DIA), Diagnostico Ambiental Preliminar (DAP), Plan de Cierre, eic., en el
desarrollo de las actividades econdmicas a nivel local, implementando las acciones correctivas
y/o las sanciones correspondientes.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion academica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulado en la carrera de Ingenieria Ambiental, Biologia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacidn en Geslion Publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de céiculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion - ~ Sigla , ~ Cargo estructural

L v ey ' Especialista de Defensoria
Servidor Publico - Especialista | - SP-ES I Municipal del Nifio, Nifia y

- . _ Adolesqent_e
Funciones del cargo estructural:

1. Promover o desarrollar acciones de prevencion y atencién de situaciones de vulneracion de
derechos de las nifias, nifios y adolescentes para hacer prevalecer su Interés Superior y
contribuir al fortalecimiento de las relaciones con su familia, y su entomo comunal y social, para
la atencion a los usuarios

2. Difundir e informar sobre los derechos y deberes de las nifias, nifios y adolescenies, para
mitigar los riesgos de violencia

3. Efectuar conciliacion extrajudicial especializada sin necesidad de constituirse en Centros de
Conciliacién, emitiendo actas que constituyen titulo ejecutivo en materia de alimentos, tenencia
y régimen de visitas, siempre que las mismas materias no hayan sido resueltas por instancia
judicial a fin de cumplir con el marco normativo.

4. Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pensién de alimentos derivada de los
acuerdos conciliatorios que haya celebrado, en cumplimiento de las normativas vigentes.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica:
a) Nivel educativo.

B

> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

P

» Titulado en la carrera Derecho, Psicologia, Trabajo Social o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector pubiico o privado.

Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacién ~ sigla | ~ Cargo estructural

: - § b M Especialista de Juvéntud,
Servidor Publico — Especialista | SP-ES N Educacion, Deporte y
_Recreacion

Funciones del cargo estructural: _ __

1. Promover y coordinar la ejecucion de planes de accion educativa y deportiva, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Organizar eventos de promocién de la educacion y el deporte y representar a la Municipalidad
en los mismos, para mejorar los estados emocionales de la juventud.

3. Planificar y organizar eventos de promocion de la educacién y el deporte y representar a la
Municipalidad en los mismos, para identificar talentos.

4. Apoyar la creacion de redes educativas como expresion de participacion y cooperacion entre
los centros y los programas educalivos Impulsar y organizar el Consejo de Participacion Local
de Educacion, a fin de generar acuerdos concertadas y promaver la vigilancia y el control
ciudadanos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
# Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en la carrera de Comunicaciones, Educacion, Administracion o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
# Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

.

» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacién en gestién plbiica o afines a la materia (minimo de
80 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion | Sigla ] Cargo estructural

Especialista de Programas
Sociales y Alimrentarios

Servidor Publico - Especialista {  SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar, controlar, administrar el Programa del Vaso de Leche (PVL), los Programas de
Complementaciéon Alimentaria (PCA) (Comedores Populares, PANTBC) y el Programa
Articulado Nutricional-PAN, para luchar contra la desnutricién, anemia de la poblacidn
vulnerable en el ambito del distrito, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Implementar y ejecutar los Programas Alimentarios y Nutricionales de lucha contra la pobreza
de la poblacién vulnerable en el marco de una politica de Inclusién social y de la reforma de la
administracion de los programas sociales y alimentarios, para la atencion a los usuarios.

3. Disminuir la desnutricién, anemia de los nifios tratando y previniendo con suplementos de hierro
y fortificacion casera a nifios menores de 24 meses y gestantes, como parte de la salud materno
infantil, para cumplir con las poiiticas nacionales sectoriales.

4. Capacitar, socializar, ensefiar a las familias para mejorar las précticas de alimentacion con
alimentos ricos en hierro variados, nutritivos locales y en cantidad adecuada. Contando con un
mecanismo de medicién y seguimiento a las intervenciones prioritarias en coordinacién con el
MINSA, para el cumplimiento del marco normativo.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias, Nutricion, o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
> Cursos yfo programas de especializacién en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..

69 |P2gina

){"‘a %\
AV s Y




Clasificacién 7 Sigah | Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista | 'SP-ES | Especialista de Fiscalizacién |

Funciones del cargo estructural: e S

1. Coordinar las acciones de fiscalizacién, de oficioc y/o a solicitud de parte, orientadas a
determinar las obligaciones tributarias del contribuyente y/o administrado, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales

2. Coordinar las fiscalizaciones a realizar, segun el plan de fiscalizacion, para la gestion
administrativa intema

3. Revisar, controlar y procesar las fichas de inspeccién y/o DD.JJ para determinar la deuda
tributaria producto de la fiscalizacién, para el cumplimiento de las politicas tributarias.

4. Actualizar y llevar el control de las fichas de inspeccién y/o DD.JJ de las fiscalizaciones
realizadas, asi como, los tributos por fiscalizacidn (Base imponible, Impuesto Predial, Arbitrios
Municipales, Otros), para el cumplimiento de las acciones operativas

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en la carrera de Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
* Un(01) afic de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion plblica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
> Procesador de texios (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion {  sigla | Cargo estructural

Especialista de Bienes
Patrimoniales

- Servidor Piblico - Especialista | SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles, enseres e inmuebles de propiedad de la
entidad, a fin de velar por la custodia y buena conservacién, para el cumplimiento de los
lineamientos establecidos

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas de gestién interna en el ambito
institucional sobre la operatividad y las aclividades a su cargo, para asegurar el
aprovisionamiento y la gestién del Patrimonio de la entidad, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

3. Realizar el Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, control y actualizacién patrimonial,
y su respectiva codificacion y rotulado; a fin de gestionar de manera correcta y oportuna el
patrimonio de la entidad, para la atencidn a los usuarios

4. Dirigir los Procedimientos de Saneamiento Legal de los Bienes, Muebles e Inmuebles de la
entidad que asi lo requieran, para cumplimiento de los objetivos institucionales

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn academica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado en la carrera de Contabilidad o afines por la formacian.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico)
» _Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en gestion plblica o afines a la materia (minimo de
90 heoras acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion |  Sigla I ‘Cargo estructural

_Servidor Pablico - Especialista |  SP-ES | Especialista de Tributacién |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar investigaciones y andlisis orientados a mejorar el sistema tributaric municipal, para el
cumplimiento de la politica tributaria

2. Colaborar en la elaboracién de la normatividad de caracter general para mejorar la aplicacion
de los planes y programas de fiscalizacion tributaria municipal, para el cumnplimiento de los
objetivos institucionales

3. Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacién necesaria para dictaminar

la procedencia del recurso presentado y/o la evasion tributaria, para la atencion a los usuarios

Absolver consultas de indole tributaria, para el proceso administrativo

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

&

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica;
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» _Titulado en la carrera de Contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
> Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
» _Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion - Sigah |  Cargo estructural

_ g i | Especialista de Defensa Civil y
Servidor Pablico - Especialista ~ SP-ES , Gestion de Riesgos de
_Desastres

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, ejecutar y controlar programas y actividades de prevencion de riesgos de desastres
en su jurisdiccion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Promocionar, difundir y ejecutar acciones de capacitacion, camparfias de prevencion y
preparacion de los Brigadistas de Defensa Civil, a fin de cumplir con las politicas nacionales

3. Emitir la declaratoria de inhabitabilidad de viviendas que presenten aito riesgo y pongan en
peligro la seguridad fisica de sus habitantes, para la atencion de servicios operativos

4. Proponer reglamentos y/o directivas orientadas a la prevencion de riesgos de desastres, para
realizar los procesos administrativos

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

» Bachiller en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Geologia o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
» Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico)

» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - de Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Atender y canalizar la documentacién clasificada, a fin de realizar el seguimiento y
conservacion de la documentacion que ingresa y egresa.

2. Recibiry revisar la documentacién que ingresa o se genera en la Oficina afin de preparar dicha
documentacion para su despacho al érgano o unidad organica correspondiente.

3. Mantener actualizada la agenda de reuniones, compromisos y asuntos del drea, tomando rota
de los hechos relevantes y de interés propias del area en mencidn, para atender a los usuarios.

4. Recibir y atender a los usuarios sobre los asuntos relacionados con el dérgano o unidad
organica.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Tecnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
»_Egresado en la carrera técnica de Contabilidad, Administracion, o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico).
»__Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
» _Cursos en gestién plblica o afines a la materia (minimo 30 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Operador(a) Agropecuario

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar y registrar la informacién sobre las aclividades, inspecciones o estudios de campo
que le asignen, para la atencién a los productores agropecuarios.

2. Apoyar en las inspecciones o estudios de campo, para el cumplimiento de las actividades
operativas.

3. Apoyar en la revisidn de los equipos o materiales a utilizarse en el trabajo de campo, deben
encontrarse en condiciones de operatividad, para promover el desarrollo agraria.

4. Realizar las labores operativas agropecuarias, para la gestion operativa,
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
» Egresado en la carrera técnico de Agropecuario, o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
»__Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales _
> Cursos en gestion pUblica o afines a la materia (minimo 30 horas acumuladas).




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - De Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el mantenimiento y solicitar las reparaciones para la unidad movil asignada, a fin de
contar con vehiculos operativos disponibles en cualquier eventualidad.

2. Apoyar en labores de carga y descarga para el almacenamiento de los materiales portados en
el vehiculo, dando cuenta al Jefe del Area, para la operatividad de los vehiculos.

3. Realizar la distribucidn de la documentacién que se le encomisnde.

4. Informar las necesidades de mantenimiento preventivo y corecio del vehiculo a su cargo, e
insumos necesarios para su funcionamiento velando por la seguridad del personal que traslada.

5. Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Compieta.
b) Grado/situacidon académica.
> No apiica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afics.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Secior
Publico).
» Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales
» Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.

76| P2

{1 18]
a




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico — De Apoyo SP-AP Técnico(a) de Registro Civil

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la gjecucion de las actividades de los registros civiles, por delegacidn del Alcalde,
para la atencion a los beneficiarios.

2. Registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como demas hechos vitales,
extendiendo las partidas correspondientes, para el cumplimienio del procedimiento
establecido.

3. Llevaracabo las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones en cumplimiento
a los lineamientos establecidos por la RENIEC.

4. Participar en el apoyo administrativo sobre las tareas de gestion de registros civiles, para el
registro de informacién correspondiente.

5. Ofras funciones asignadas poer la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
» No Aplica

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
> Cursos en gestidn publica o afines a la materia {(minimo de 30 horas acumiladas)
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pidblico - De Apoyo SP-AP Auxiliar de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacion o modificaciéon de normas y procedimientos
técnicos sobre el area de tesoreria, para la gestion Administrativa y operativas.

2. Colaborar en la supervisién de las actividades de operadores de servicios para la gestion
financiera.

3. Apoyar en la gestién administrativa del area de tesoreria, para la atencién de los usuarios.

4. Informar sobre el estado de los técnicos financieros, para el cumplimiento del marco normativo
vigenie.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacion académica.
> Egresado en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

» Dos (02) afics.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

.

» Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos en gestién pUblica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas)
> Procesador de texios (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla |  Cargo estructural
il

Servidor Piblico - De Apoyo SP-AP 1 Auxiliar de Caja

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la cobranza y emision de recibos por los servicios que presta el area.

2. Atender al personal administrativo y publico y general que ingresa a la entidad.

3. Elaborary firmar la liquidacion diaria del dinero ingresado con los documentos que sustentan
la operacion.

4. Realizar la entrega del dinero recaudado del dia, asi como la liquidacién de caja y documentos
sustentatorios.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn Académica:
a) Nivel Educativo:
» Técnico Basico Completo
b) Grado/Situacion Académica:
» Egresado(a) en carrera técnica de Contabilidad, Administracion y/o afines

Experiencia:

a) Experiencia General:
> Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
> Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

> No aplica.
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Clasificacién | Sigla | Cargo estructural

Servidor Pablico - De Apoyo { SP-AP Boticario(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la cobranza y emision de recibos por los servicios que presta el area de salud.

2. Atender al personal administrativo y publico y general que requiera los servicios de salud.

3. Elaborary firmar la liquidacién diaria del dinero ingresado al &rea de salud con los documentos
que sustenten dicho ingreso.

4. Realizar los reportes de las atenciones realizadas.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
» Técnico Basico completo
by Grado/Situacién Académica:
> Egresado(a) en carrera técnica de Farmacia, Boticaria

Experiencia:

a) Experiencia General:
» Dos (02) aiios.

b) Experiencia Especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» No aplica.
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E_ Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Aucxiliar de Biblioteca

Funciones del cargo estructural:

1. Atender a los usuarios que asisten a la biblioteca municipal, a fin de brindar los servicios que
la entidad proporciona.

2. Atender el requerimiento del personal administrativo y publico y general que requiera los
servicios de Biblioteca, para la gestion operativa.

3. Realizar la elaboracion de solicitudes de requerimiento de los materiales bibliograficos, para
la poblacion juvenil, nifios, aduitos.

4. Realizar los reportes de las atenciones realizadas en la biblioteca municipal a fin de contar
con informacion medible en los objetivos del area.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:

» Secundaria Completa
b) Grado/Situacion Académica:

-

» No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General:
» Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica: (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» No aplica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP Secretario{a)

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos
0 magnéticos, a fin de contar con la disponibilidad y atencién documentaria.

2. Llevar el control de los archivos bajo su responsabilidad para el cumplimento de las actividades
administrativas del area.

3. Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora): formas Unicas, recibos,
requisiciones, érdenes de compra, entre otros, para la atencién correspondiente.

4. Llevar el control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente, para la gestion administrativa.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» [Egresado en la carrera técnica de Secretariado Ejecutivo, Secretariado, Asistente de
Gerencia, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Un (01) afo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionaies:
» Cursos en gestién plblica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pliblico — De Apoyo SP-AP Operador{a) de Radio

Funciones del cargo estructural:

Registrar las normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

Realizar la ayuda de memoria sobre expedientes especializados.

Digitalizar los cuadros, diagramas y otros similares de acuerdo a la necesidad del drea.
Apoyar en la ejecucién de los programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales del area.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

PON=

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica;
a) Nivel educativo.
> Técnico Basica completo.
b) Grado/situacién académica.
» Egresado en la carmrera técnica de Computacion, Informatica, o afines por la formacidn.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
> Cursos en gestion publica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP

Operador(a) de Servicios Generales

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias publicas que tienen plantaciones de
flores, gras, arbustos, arboles, entre otros que corresponden al area,.etc.

2. Limpiary lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes
entre otros.

3. Operar maquinas podadoras, equipos para pintar y ofros de comresponder para el
marntenimiento de la infraestructura publica.

4. Colaborar en el mantenimiento de la infraestructura de la municipalidad para la prestacion del
servicio publico.

5. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
¥ No Aplica

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales:
» Cursos en gestion pablica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel intermedio), programas de

presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Auxiliar de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las acciones de interpretar informacién econémica — financiera en el area.

2. Recopilar informacion a fin de apoyar en la realizacion de estudios y proyectos econdmicos -
financieros.

3. Realizar las actividades de elaboracion de programas especiales de economia y/o finanzas.

4. Apoyar en la elaboracion de informes técnicos sobre asuntos o consultas relacionados con la
contabilidad.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica:
a) Nivel educativo.

» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.

=

» Egresado en la carrera técnica de Contabilidad.

Experiencia: A
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publica).
» Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» Cursos en gestidn plblica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), pragramas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - De Apoyo SP-AP Operador{a) de Archivos

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar el proceso de tramite de documentos de archivo.

2. Realizar las operaciones de organizacion de documentos de archivo que la municipalidad
requiera.

3. Llevar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacion
de acuerdo con las normas archivisticas vigentes.

4. Buscary recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Egresado en la carrea técnica de computacion, contabilidad, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
»_Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos en gestion plblica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de céiculo (nivel intermedio), pragramas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico = De Apoyo SP-AP Policia Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulaciones,
adulteraciones y acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato y otros.

2. Llevar el control y hacer cumplir las disposiciones correspondientes en los establecimieritos
comerciales y/o de servicios dentro de la jurisdiccidn de la municipalidad.

3. Notificar a los infractores por el incumplimiento de acciones administrativas e infraciores.

4. Vigilar el cumplimiento de las zonas de estacionamiento y de los paraderos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
» Egresado de las Escuelas de Oficiales y Escuelas Superiores de las Fuerzas Armadas y de la
Policia Nacional del Per(l.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» Cursos en gestion publica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas).
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado)..
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - De Apoyo SP-AP Operador(a) de Gasfiteria

Funciones del cargo estructural:

Realizar reparaciones, instalaciones, reconexiones de agua y desagiie.

Limpiar tanques, tuberias, accesorios y olros.

Operar vehiculos necesarios para la ejecucién de las funciones.

Apoyar a otros trabajadores a fin de brindar soporte en funciones de gasfiteria.

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

OO

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.

~

» No Aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
»__Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales:
> Cursos en gestion publica o afines a la materia (minimo de 30 horas acumuladas).
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio), programas de
presentaciones (nivel avanzado).

W

88|Pégin




