MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LA CONVENCION
SANTA ANA - LA CONVENCION - CUSCO

“Ouillabamba Ciudad del Eterno Verano”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 786-2024-MPLC/A
Quillabamba. 31 de diciembre de 2024,

VISTOS:

El Informe Técnico N° 135-2024-TOPB/OGRH-MPLC. de techa 12 de diciembre de 2024, emitido por ¢l Jefe de
la Oficina de Gestion de Recursos Humanos — Abog. Oswaldo Pillco Blanco. el Informe N° 2032-2024-ZLLD-OGA-
MPLC. de fecha 16 de diciembre de 2024, emitido por la Directora de Administracion — Abog. Zoraida Llerena Delgado.
el Informe N° 464-2024-OPM-OGPP-MPLC/LC. de techa 23 de diciembre de 2024. emitido por el Jefe de ta Oficina de
Plancamiento y Modernizacion — Econ. Edison Ayala Vera. el Informe N° 843-2024-JVM/OGPP-MPLC. de fecha 26 de
kiciembre de 2024. emitido por ¢l Director de Planeamiento y Presupuesto — Mag. Econ. John Vargas. el Informe Legal
N7 1468-2024-0OGAI-MPLC. de fecha 27 de diciembre de 024, emitido por ¢l Director de Asesoria Juridica Abg. Paul Jean
Barrios Cruz. Proveido de Gerencia Municipal N° 007438 de fecha 27 de diciembre de 2024, v:

CONSIDERANDO:

Que. de contormidad a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado. modificado por la
Ley N” 30305. en armonia con ¢l articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972,
0s gobiernos locales gozan de autonomia politica. economica y administrativa en los asuntos de su competencia: radicando
esla autonomia ¢n la facultad de ejercer actos de gobierno. administrativos y de administracion. con sujecion al
wdenamiento juridico:

Que. ¢l numeral 6 del articulo 20° y ¢l articulo 437 de 1a Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. sefiala:
“Articulo 20.- Atribuciones del Alcalde. son atribuciones del Alcalde 1. ) 6). - Dictar decretos v resoluciones de alcaldia,
con sujecion a las leves y ordenanzas”. “Articulo 43.- Resoluciones de Alcaldia. Las resoluciones de alcaldia aprueban y
resuelven los asuntos de cardcter administrativo”;

Que. la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil. aprucba un nuevo régimen del servicio civil. con la finalidad que
las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia v eficiencia. v presten efectivamente servicios de
calidad a la ciudadania. asi como para promover el desarrollo de las personas que lo integran. cuya Cuarta Disposicion
Complementaria Final crea el Cuadro de Puestos de 1a Entidad (CPE) como instrumento de gestion que reemplaza al Cuadro
de Asignacion de Personal (CAP) v al Presupuesto Analitico de Personal (PAP);

Que. mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE. se aprueba la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH. teniendo como finalidad. que las entidades publicas cuenten con reglas que les permitan elaborar
¢l Manual de Clasificacion de Cargos (MCC) y el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP Provisional). y administrar los
cargos v las posiciones consignadas en el documento de gestion de caracter temporal de recursos humanos:

Que. el literal ¢) del subnumeral 5.1 del numeral 5 de la referida directiva. define al Manual de Clasificador de
Curgos como “Dycumento_de gestidn institucional en el que se describen_de manera ordenada todoes los cargos de la
entidad, estableciendo su denominacidn, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones
v cumplimiento de objetivos de la entidad.”:

Que. la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional™. aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00150-2021-SERVIR-
PL. sefala que las entidades de la administracion publica de los tres (3) niveles de gobierno. referidas en el articulo 3° del
Decereto Legislativo N® 1023 - que crea la Autoridad Nacional dei Servicio Civil. se sujetan a plazos para la elaboracion
y'o adecuacion de su Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y para la formulacién de su propuesta de Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional):

Que. conforme se precisa en el subnumeral §.2.2 del numeral 5 de la referida directiva. establece que el Titular
de la_Entidad tiene la responsabilidad de aprobar el Manual de Clasificader de Cargos. como sus respectivas
moditicatorias.

Que. con Informe Técnico N° 1335-2024-TOPB/OGRH-MPL.C. de fecha 12 de diciembre de 2024. el Jete de la

Oficina de Gestion de Recursos Humanos Abg. Oswaldo Pilico Blanco remite 4 la Directora de Administracion — Abog.

Zoraida Llerena Delgado. la propuesta de “Manual de Clasificador de Cargos — MCC, de 1a Municipalidad Provincial

/’ N de La Convencién™: para su trimite respectivo: seftalando en sus Conclusiones lo siguiente: Estando a las facultades
- establecidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones. lu Oficina de Gestion de Recursos Humanos. CONCLUYE
lo siguiente: Bujo los argumentos expuestos. v habiendo levantado las observaciones realizadas. este Despacho emite el

informe FAVORABLE a la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos — MCC, de la Municipalidad Provincial de

La Convencion®. con el ohjetivo de contar con un documento institucional que describa de manera ordenada todos los

cargos estructurales de la entidad. que el mismo establezca la denominacion. clasificacion. funciones y requisitos mininmos

para el ejercicio de las funciones v cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Provincial de La Convencion: asimismo

es necesariv mencionar que el documento permirird identificar con precision. los deberes y responsabilidades. asi como

la formacion. experiencia y habilidades para cada cargo que requiere la Municipalidad Provincial de La Convencion. Que

El Manual de Clasificador de Cargos contiene un total de cincuenta y seis (36) cargos estructurales de los cuales dos (02
corresponden a funcionarios piblicos. doce (12) a empleados de contianza. veintiocho (28) de directivo superior. ires (03}
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de ejecutivo. cuatro (04) de especialista. siete (07) de apoyo. asi como las equivalencias de cargos ocupados conforme el
mumeral 6.1.3.) de la Directiva N© 006-2021-SERVIR-GDSRH. (...} "~

Que. medianie Informe N° 2032-2024-ZLLD-OGA-MPLC. de fecha 16 de diciembre de 2024, la Directora de
Administracion — Abog. Zoraida Llcrena Delgado. remite al Director de Plancamiento v Presupuesto — Mag. Fcon. John
Vargas Mufiiz. para su evaluacion. la propuesta de “Manual de Clasificador de Cargos — MCC. de la Municipalidad
Provincial de La Convencion™ en atencion a lo expresado en el Informe Téenico N° 135-2024-TOPB/QGRIH-MPLC. de
fecha 12 de diciembre de 2024:

Que. mediante Informe N° 464-2024-OPM-OGPP-MPLC/LC. de fecha 23 de diciembre de 2024. i Jefe de la
ficina de Planeamiento y Modernizacion Eco. Edison Ayala Vera. remite al Director de Plancamiento v Presupuesto —
ag. Econ. John Vargas Mudiz. su OPINION FAVORABLE para la aprobacion de la propuesta de "Manual de
lasificador de Cargos — MCC. de la Municipalidad Provincial de La Convencion™. seialando que: El Manual de
lasificador de Cargos. es un documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los
37 cargos de la entidud. estableciendo su denominacion. clasificacion. funciones v requisitos minimos para el ejercicio de las

Junciones v cumplimiento de objerivos de la entidad:

SECRETAR
GEnEma,

g
7
.

Que, la propuesta de MCC de la Municipalidad Provincial de la Convencion empleé la metodologia esiablecida
por SERVIR a través de la Directiva Ne 006-2021-SERVIR' GDSRH. siendo los INSTRUMENTOS DE GESTION
EMPLEADOS. Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF vigente Ordenanza Municipal N 032-2023-MP1.C. que
aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF) la misma gue formaliza la Estructura Orgdnica de la
Vunicipalidad Provincial de La Convencion, Ordenanza Municipal N' 033-2024-MPLC. que aprueba la modificacion
parcial del Reglamento de Organizaciones v Funciones (ROF) la misma que formaliza la Estructura Organica de la
Vunicipalidad Provincial de La Convencion;

Que. de los grupos ocupacionales La Ley N° 28175 — Lev Marco del Empleo Piiblico, en su Capitulo 11 Articulo
4% establece la clasificacidn de personal al servicio del Estado. los mismos son considerados en el Manual de Clasificador
de Cargos de la Municipalidad Provincial de La Convencion.

GRUPO FUNCIONAL Ik SIGLA
Funcionario Publico i FP
Empleado de Confianza | EC
Servidor Piiblico - Directivo Superior | SP-DS
Servidor Pisblico - Ejecutivo [ SP-EJ
Servidor Piblico - Espegialista [ SP-ES
Servidor Piblico - Apoyo | SPaAP

Que. posterior a la evaluacion de la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos v en cumplimienio de la
DIRECTIVA N' 006-2021-SERVIR-GDSRH. precisa que los 56 cargos estructurales presentados como parte de la
propuesia de Manuel de Clasificador de Cargos. se encuentran alineados a los organos v unidades organizacionales de

la entidad en concordancia con el Reglamento de Organizaciones v Funciones vigente x que formaliza la estructura
orgdnica de la entidad. por el cual se tiene:

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Funcionario publico Fp ALCALDE
GERENTE MUNICIPAL

GERENTE (A) DE INFRAESTRUCTURA

GERENTE (A) DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
GERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICO
GFERENTE (A) DE MEDIO AMBIENTE

GERFNTE(A) DE SERVICIOS PUBLICOS

Fmpleado de confianza EC GERENTE (A) DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR (A) DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DIRECTOR (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
DIRECTOR (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECTOR (A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DIRECTOR (A) DE LA OFICINA GENERAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
INVERSIONES

PROCURADOR (A) PUBLICO MUNICIPAL

JEFE (A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SUB GERENTE DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
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I SUB GERENTE 1A) DE EQUIPO MECANICO Y PLANTA ASFALTICA MUNICIPAL

SUB GERENTE (A) DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y CENTROS
POBLADOS

SUB GERENTE (A) DE ADMINISTRACION URBANA Y RURAL
SUB GERENTE (A) DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y AGROPECUARIO
SUB GERENTE (A) DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO

SUB GERENTE (A) DE GESTION AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS
SUB GERENTE (A1 DE RECURSOS NATURALES Y AREA TECNICA MUNICIPAL
| SUB GERENTE (A) DE TRANSPORTE TRANSITO Y SEGURIDAD ViAl
SUB CERENTE {A) DE SERVICIOS MUNICIPALES
, Servidor publico | Directivo superior | SP DS | SUB GERENTE {A) DE SERVICIOS SOCIALES
P SUB GERENTE (A) DE PROGRAMAS SOCIALLS
| JEFE {A) DEL A OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
JEFE (A) DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
nat JEFE (A) DE LLA OFICINA DE PRESUPUESTO
RN JEFFE (A) DE LA OFICINA FORMULADORA DE INVERSIONES
% 1 Y JEFE (A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
| JEFE 1A) DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
JEFF (A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
JEFE (A) DE LA OFICINA DE TESORERIA
JEFE(tA) DE LA OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACEN CENTRAL
JEF: (A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
JEFE (A) DE LA OFICINA DE RECALUDACION TRIBUTARIA Y FISCALIZACION
JEFE tA) DE LA OFICINA DE LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DI
| INVERSIONES
JEFE (A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
SECRETARIA GENERAL
| Ejecutivo SP-EJ) PROFESIONAL [
PROFESIONAL 11
PROFESIONAL 11
SP-ES COORDINADOR (A
Especialista ESPECIALISTA
ANALISTA
TECNICO
SECRETARIO (A)
OPERADOR ADMINISIRATIVO
CHOFER
| Apoyo SP.AP | OPERADOR DE TRANSITO
|
1{

OPERADOR DE SEGURIDAD
SERENO MUNICIPAL
OPERADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Que. la oficina de Plancamiento. Presupuesto v Modemizacion concluye, que la propuesta del MCC de la
Municipalidad Provincial de La Convencion ha sido elaborado considerando ¢l marco normativo actual. establecido por
SERVIR: que los cargos estructurales establecidos en la propuesta del MCC. han sido elaborados sobre la base de la
Istructura Organica de la Entidad aprobada en el ROF y determinando los Cargos Estructurales que requiere la Entidad:
emiticndo Opinién Favorable a la propuesta de MCC presentada por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos dentro
del marco normativo en la DIRECTIV A N 006-202 1-SIERVIR- GDSR. por lo que recomienda continuar con ¢l tramite
correspondiente para su aprobacion mediante Resolucion de Alcaldia. y posteriormente sea publicado conforme a la
normativa vigente:

|
/ v Presupuesto - Mag. Econ. John Vargas Muiiz solicita al Director de la Oficina de Asesoria Juridica — Abog. Paul Jean
Barrios Cruz. la EMISION de opinion legal. respecto a la propuesta de “Manual de Clasificador de Cargos — MCC. de la
I Municipalidad Provincial de l.a Convencion™. ratificando para ello su OPINION FAVORABLE para su aprobacion

/ [ Mediante Intorme N° 843-2024-IVM/OGPP-MPLC, de fecha 26 de diciembre de 2024. el Director de Planeamiento
'

/ mediante acto reselutivo:

/\A Que. mediante Informe Legal N° 1468-2024-OGAJ-MPLC. de fecha 27 de diciembre de 024. ¢l Director de
Asesoria Juridica Abg. Paul fean Barrios Cruz. seiala que luego de realizado el analisis factico y juridico de la propuesta
del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Provincial de La Convencién: y teniendo la opinion
favorable de la Oficina de Plancamiento y Moderizacion v de 1a Oficina General de Plancamiento v Presupuesto. advierte
que la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Provincial de [.a Convencion: se
encucentra elaborado conforme a las disposiciones estabicecidas en la Directiva N2 006-2021-SERVIR'GDSRH. por lo que
CONCLUYE Y OPINA: PROCEDENTE APROBAR. la propuesta del "MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
(MCC)DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION. que consta de Siete (07) numerales y Ciento
nueve (109) folios: cuyo Objetivo es determinar el ordenamiento de los cargos ecsiructurales, estableciendo su
denominacion. clasiticacion. funciones y requisitos minimos para ejercicio de las funciones y cumplimicnto de Objetivos
de la Entidad: documento de gestion que ha sido elaborado conforme a lo establecido por la Directiva N° 006-2021-
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SERVIR/GDSRH — ~Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos v del Cuadre para Asignacion de Personal
Provisional™. aprobado por Resolucion de Presidencia Ejzcutiva N° 00150-2021-SERVIR-PE.. y el marco normative citado
en el presente informe legal:

Que. con Proveido de Gerencia Municipal N° 0417438 de fecha 27 de diciembre de 2024, se dispone fa emision del

ciu ') ANO . o !
acto resolutivo correspondiente. v

STION
DOCUMENTARIA

Paor las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones conferidas por ¢f Art. 20°. Inc. 6) ¥ Art. 43° de la
lLey Organica de Municipalidades N° 27972, sus modilicatorias y dernds normas vigentes:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR, el “MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA

~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION, que consia de Siete (07) numerales ¥ Ciento nueve (£09)
' folios. ¢l mismo que come anexo adjunto, forma parte integrante de la presente reselucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DPEJAR SIN EFECTO toda resolucion que se oponga a la presente Reselucion.

ARTICULO TERCERG. - ENCARGAR. ¢l cumplimizento de la presente Resolucion a la Gerencia Municipal. Olicina
General de Administracion. Oficina de Gestion de Recursos Humanos y a la Oficina Gencral de Plancamiento y
Presupueste.

ARTICLLO CUARTOQ. - ENCARGAR. a 1a Oficina de Atencion al Ciudadano v Gestion Documentaria la publicacion
de la presente Resolucién en el Diario Oficial “El Peruano™ a 1a Oficira General de Imagen Institucional ¥ Protocolo, la
difusion de la presente resolucion: y. a la Oficina de Teenologias de la Informacion y Comunicaciones la publicacion de la
Resolucion v su Anexo en el Portal Web de la Municipalidad (b LN encion)y en el Pornal de
Transparencia de la entidad.
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W DE LA CONVENCION
PRESENTACION

Dentro del marca de modernizacién del Estado y en el contexto de mejara de la gestién de los
servidores publicos, se requiere la elaboracion y aprobacién de documentos técnicos
normativos, entre ellos el Manual de Clasificador de Cargos, que debe estar actualizado y en
relacion a las necesidades actuales que el proceso de modernizacion del Estado demanda.

Segun lo dispuesto en el literal e) de la Unica Disposicion Complementaria Derogatoria del
Decreto Supremc N° 040-2014-PCM, se deroga el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que
aprobd los lineamientos para |a elaboracién y aprobacion del Cuadra para Asignacion de
Personal — CAP, Carrespondiendo a la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
establecer mediante directiva |a progresividad de la implementacién de la aprobacién de los
Cuadros de Puestos de las Entidades.

En tal sentido, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR/PE que
modifica la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, se aprueba la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de
administracién de puestos, elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad
— CPE", que establece, entre otras cosas, el procedimiento a seguir para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Fuestos de la Entidad — CPE.

El art. 2° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, que
formaliza la aprobaciéon de la version actualizada de la Directiva N° 006-2021-
SERVIR/GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional". Disponiéndaose en el numeral 6.1.) que el MCC debe
contener los cargos estructurales que la Entidad requiere para que los o6rganos y unidades
organizacionales cumplan con las funciones minimas indispensables dispuestas en el
Reglamenta de Organizacién y Funciones (ROF) o el Manual de Operaciones (MOP), segin
corresponda, también que los cargos estructurales contenidos en el MCC deben ser
empleados en la propuesta de CAP Provisional y que la informacién dispuesta sobre los
cargos estructurales debe contener, como minimo, lo referente a clasificacién, sigla,
denominacion, funciones y requisitos.

El presente Manual de Clasificador de Cargos elaborado, documenta orientador de la gestion
de recursos humanos, establece el ardenamiento secuencial de los cargos que existen en la
entidad. precisando su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimas para el
ejercicio de las funciones y el cumplimiento de los objetivos de |a entidad.

Finalmente se han incorporado los requisitos minimos establecidos en la Ley 31419, Ley que
establece disposiciones para garantizar |a idoneidad en el acceso y ejercicia de la funciéon
publica de funcionarios y directivas de libre designacion y remocién, y su reglamento aprobadao
por Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Municipalidad Provincial de La Convencién
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA
CONVENCION

. OBJETIVO

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

Il. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Clasificador de Cargos, es de aplicacién obligatoria
para todos los organos y unidades organizacionales de la municipalidad pravincial de La
Convencian, asi coma para los servidores que ejerzan cargos dentro del mismoao.

lll. BASE LEGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 31419, Ley gue establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el

g T acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion

L y remacién

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

- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decretoc Supremo que aprueba los Lineamientos
de Organizacién del Estado, y sus modificatarias.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006- 2021-
SERVIR-GDSRH "Elabaracién del Manual de Ciasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional”

- Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamenta
de la Ley N° 31419 Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocién, y otras disposiciones.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
"Elabaracién y aprobacién de perfiles en el sector publica”.

. - Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por

delegacion, |a "Guia para la elaboracidn de perfiles en el sector publico

P . - Ordenanza Municipal N® 032-2023-MPLC, Ordenanza Municipal que aprueba el
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Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y formaliza la Estructura Organica de
la Municipalidad Provincial de La Convencidn.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

Proceso de transito:

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

Cuadro para Asignacion de Personal Provisianal (CAP Provisional):

Documento de gestién de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre |a base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento
de Organizaciéon y Funciones (ROF), cuya finalidad es viabilizar la operacion de las
entidades publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) par el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

Manual de Clasificador de Cargaos:

Documento de gestién institucional en el que se describen de manera ordenada todos los
cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos
minimaos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de Ia entidad.

Manual de Puestas Tipo (MPT):
Documento que contiene la descripcion de los perfiles de los puestos tipo, en cuanto a las
NN funciones y requisitos minimos necesarios dentro de cada rol de la familia de puestos, de

s r"*:éy\ conformidad con |a normativa aprobada par SERVIR sobre [a materia.
- b o/ A\
¢ VB
i\ /)  Reglamento de Organizacién y Funciones:

Documento de gestion institucional que formaliza |la estructura organica de la entidad.
Contiene las competencias y funciones generales de |a entidad, y las funciones especificas
de sus unidades de arganizacion, asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a
la normativa aprobada por el érgano rector del Sistema de Modernizacion de la Gestion
Publica.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF):

Documento de gestién institucional en el que se describen y establecen la funcién basica,
las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi
como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A la fecha, las entidades que
cuenten con este documento no pueden madificarlo, y las que no cuentan can uno, no
pueden formularlo, dado que su norma se dej6é sin efecto mediante la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

Pliego presupuestario:
Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de Presupuesto del

Sector Publico.
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Perfil:

Es la informacion estructurada respecto de la ubicacién de un cargo estructural y/o un
puesto dentro de |la estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos
y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto.

Organo:
Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una estructura

organica.

Unidad orgénica:
Es la unidad de organizacién del tercer nivel organizacional en una estructura organica.

Unidad funcional.
Es la unidad de organizacién que agrupa servidores civiles al interior de una
estructura funcional.

Cargo:

Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio, dirigidas
al logro de un objetivo. El cargo puede tener mas de una paosicién, siempre que el perfil
de este sea el misma.

Competencias:
Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles para el

desempefio laboral exitoso, que involucran de forma integrada el conocimiento, habilidades
y actitudes, constituyendo el factor diferenciador dentro de una arganizacion y cantexto
determinado.

Experiencia general:
Tiempo que la persona ha laborado, independientemente del regimen laboral 0 modalidad
de contratacian.

Experiencia especifica:
Parte de la experiencia laboral general que se asocia a uno {1) 0 mas de los siguientes tres
(3) componentes:

- Enlafuncion o materia.
En el puesto o cargo.
En el sector puablico.

Formacién académica:
Conjunto de conocimientos adquiridos y se asocia a:
- Nivel académico.
ZZNNCA - Grado academico.
S ESON o Situacién académica.
B2 - Carreras o especialidades requeridas.
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Estructura de Cargos Clasificados
Conjunto interrelacionado de criterios que rigen la Clasificacion de Cargos, sobre el tipo de
funcién, nivel de responsabilidad y los requisitos minimos requeridos.

Asignacian de cargos:

Asignacion a un cargo de personal de diferente nivel remunerativo o grupo ocupacionai, de
acuerdo can la necesidad de la entidad, siempre que cumplan con los requisitos minimos
exigidos para el cargo; sin que ello conileve a una afectacion del aspecto remunerativo. La
asignacion a un cargo siempre es temporal; es determinada por la necesidad institucional
y respeta el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzada.

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

Grupo ocupacional:

Es el conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos minimos
expresados en términos de formacion, experiencia y habilidades especiales, que pueden
ser razonablemente considerados como equivalente en cuanto a su nivel, pero no asi en
cuanto a su naturaleza.

V. CLASIFICACION DE CARGOS

Los cargos estructurales de la municipalidad provincial de La Convencién han sido
clasificados de acuerda a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Emplea Publico:

GRUPO OCUPACIONAL SIGLA
' Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico — Directivo SP-DS
Superior
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico — Especialista SP-ES
Servidor Publico — Apoyo SP-AP
a) Funcionario Publico (FP):

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que
representa al Estado o a un sector de |a poblacién, desarrollan politicas estatales y/o dirigen
organismo o entidades publicas, Pueden ser:

a De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria:
Es aquel elegido mediante eleccion popular y universal conducida por el organismo
autorizado para tal fin.

) De nombramiento y remocién regulados: Es aquel cuyo
nombramiento, instancia que lo nambra, periodo de vigencia y causales de remocién, estan
regulados en norma expresa.

- De libre nombramiento y remocién: Es aquel cuya incorporacion a la
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funcién publica se realiza par libre decisidn dei funcionarito publico, de confianza politica o
por funcionario publico de nombramiento y remocion regulados.

b) Empleado de Confianza (EC):

El que desempefia cargo de confianza o politico, distinto al de funcionario publica. Se
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ninglin caso sera
mayor del 5% de los servidares publicos existentes de cada entidad. El Consejo Superior
del Empleo Publico podra establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del
Congreso de la Republica esta disposicion se aplicard de acuerdo a su Reglamento.

) Servidar Publico:
El servidor publico tiene la siguiente clasificacién:

Directivo Superior (SP-DS):

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un érgano, programa
o proyecto, |a supervisién de empleados publicos, la elaboracian de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracién en la formulfacién de politicas de gobierno. Su designacion
no excedera del 10% del total de empleados de la Entidad. La ineficiencia en este cargo
da lugar al regreso a su grupo ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido en el
parrafo anterior puede ser designada o removida libremente par el titular de |a Entidad. No
podran ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la Ley Marco del Empleo Publico.

Ejecutivo (SP-EJ):

E! que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad,
de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesaria legal preceptiva, supervision,
fiscaiizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién
administrativa objetiva, imparcial € independiente a las personas.

Especialista (SP-ES):
El que desempefa labores de ejecucién de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa.

De apoyo (SP-AP):
El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

MANUAL DE
MCC CLASIFICADOR '
DE CARGOS pag.?7



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENC ON

Cuadre resumen de Cargos Estructurales

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ALCALDE
GERENTE(A) MUNICIPAL

Funcionario Publico

S
|
G
L
A
F
P

GERENTE{A) DE INFRAESTRUCTURA

GERENTE(A) DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
GERENTE(A) DE DESARROLLO ECONGMICQO
GERENTE(A) DE MEDIO AMBIENTE

GERENTE(A) DE SERVICIOS PUBLICOS

GERENTE(A) DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECTOR(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA

Empleado de Confianza E JURIDICA
C DIRECTOR(A) DE LA OFICINA GENERAL DE

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS
Y PROYECTOS
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES
PROCURADOR(A) PUBLICO{A) MUNICIPAL
JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SUB GERENTE(A) DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA
SUB GERENTE(A) DE EQUIPC MECANICO Y PLANTA
ASFALTICA MUNICIPAL
SUB GERENTE(A) DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL Y CENTROS POBLADOS
SUB GERENTE(A) DE ADMINISTRACION URBANA Y
\ RURAL
SUB GERENTE(A) DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y
AGROPECUARIO
SUB GERENTE(A) DE PROMOCION EMPRESARIAL Y
TURISMO
SUB GERENTE(A) DE GESTION AMBIENTAL Y
RESIDUOS SOLIDOS
SUB GERENTE(A) DE RECURSOS NATURALES Y
AREA TECNICA MUNICIPAL
SUB GERENTE(A) DE TRANSPORTE, TRANSITO Y
o SEGURIDAD VIAL
T SUB GERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES

: : SUB GERENTE(A) DE SERVICIOS SOCIALES

. / SUB GERENTE(A) DE PROGRAMAS SOCIALES

Vde 2 JEFE(A) DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

2 / . MODERNIZACION
/J : JEFE(A) DE LA OFICINA DE PROGRAMACION
R = MULTIANUAL DE INVERSIONES

Directivo Superior

oTw

w o
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JEFE(A) DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

JEFE(A) DE LA OFICINA FORMULADQORA DE
INVERSIONES

JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANQOS

JEFE(A) DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

JEFE(A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

JEFE(A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

JEFE(A) DE LA OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
Y ALMACEN CENTRAL

JEFE(A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

JEFE(A) DE LA OFICINA DE RECAUDACION
TRIBUTARIA Y FISCALIZACION

JEFE(A) DE LA OFICINA DE LIQUIDACION Y
TRANSFERENCIA DE INVERSIONES

JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE
DESASTRES

SECRETARIO(A) GENERAL

PROFESIONAL |

Ejecutivo S PROFESIONAL I

E‘ PROFESIONAL I

J
COORDINADOR(A)

Especialista S ESPECIALISTA

P- ANALISTA

E TECNICO

S
SECRETARIO(A)
OPERADOR ADMINISTRATIVO
CHOFER

ARozo g_ OPERADOR DE TRANSITO

A OPERADOR DE SEGURIDAD

P SERENO MUNICIPAL
OPERADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

52 Cuadro resumen de Equivalencia de Carges Ocupados

De manera excepcional, conforme al numeral 6.1.3.) de la Directiva N° 006-2021- SERVIR-
GDSRH, el Manual de Clasificador de Cargos contiene una tabla de equivalencias para los
cargos con posicién de ocupados, dicho listado es concordante a la clasificacién de los
grupos ocupacionales y denominacion de los cargos, asi como a los documentos de
gestion institucional de la Entidad y narmatividad vigente. Laos cargos en situacion de
ocupados se encuentran bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 276 y Decreto
Legislativo N" 728, correspondiente a personal nombrado y permanente de la
municipalidad.
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Los cargos equivalentes a la clasificacién del Manual de Clasificador de Cargos son:

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL CARGO ESTRUCTURAL
OCUPADO

PROFESIONAL | PROFESIONAL v
CE)Jecutlv g Y EJECUTOR COACTIVO
PROFESIONAL Il
| E
; J
” PROFESIONAL PROFESIONAL |
Ser ‘ | JEFE DE REGISTRO CIVIL
e 4 JEFE DE LA UNIDAD DE RENTAS
r Especia S ENCARGADO DE ALMACEN
Pub lista P PEENIEO AUXILIAR Il
o | e TECNICO 11l - IV
S ESPECIALISTA EN EMISION DE
| LICENCIAS DE CONDUCIR
//xfnﬁi\ | SECRETARIO(A) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(59 ‘VB OPERADOR AUAEIAR
3 V[P [ Apoyo S ADMINISTRATIVO TECNICO
’\g; W% P OPERADOR DE POLICIA MUNICIPAL
TN | . SEGURIDAD
: OPERADOR DE SERVICIOS OBRERO
N MUNICIPALES
VI CONSIDERACIONES RESPECTO ALOS REQUISITOS DE

LOS CARGOS ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA
LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

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

VIl. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Para el desarrollo de las fichas de informacion se emplea el formato establecido en la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional” (Directiva de MCC y CAP
Provisianal).
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Ademas, para la elaboracion de las funciones y requisitos se considera lo indicado en los
numerales 7.1.3 y 7.1.5 de la Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH "Elaboracién y
aprobacion de perfiles en el sector publico” (Directiva de Perfiles).
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7.1 FUNCIONARIOQ PUBLICO

Clasificacion

Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO ‘
Funciones del cargo estructural:

ALCALDE

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

b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

c) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

d) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

e) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

f) Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
g) Dirigir la formulaciéon y someter a aprobacién del Concejo el Plan integral de

desarrollo sostenible local y el prcgrama de inversiones cancertado con |a sociedad civil.

h) Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.

i) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de |a Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

”}‘k\ ) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
4% « o d Il \ dentro del plazo previsto en la Ley 27972.

:( V 'B‘ rE k) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
,\ '-F.‘/*;:"f presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio

econamico fenecido.

)] Proponer al Conceja Municipal la creacién, modificacion, supresion 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.

m)  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.

n) Propaner al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos 10s que sean necesarios para el gobierno
y la administracién municipal.

0) 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.

p) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil.
q) Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de ésie, a los demas funcionarios
de confianza.

r Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
municipalidad.

s) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policia Nacional.

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

u) Praponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros
actos de control.
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V) Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna.

w) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
X) Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesién de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

y) Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y las resultados econémicos
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

2) Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Propiedad Informal o designar
a su representante, en aguellos lugares en que se implementen.

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

cc) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley.

dd) Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccién.

ee) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion
de servicios comunes.

ff) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

gg) Resolveren ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad

hh)  Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participaciaon vecinal.

1 D) Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Las requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

FUNCIONARIO PUBLICO GERENTE(A) MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

a) erenciar, gestionar, planear, organizar, dirigir, integrar y supervisar las actividades
administrativas de la Entidad y |a prestacion de los servicios publicos a cargo de la
municipalidad.

b) Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y
estrategias de la municipalidad y disponer su implementacion.

c) Organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la administracién municipal de
acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

d) Planificar, ejecutar, controlar y evaluar la correcta prestacion de ios servicios publicos
locales.

e) Controlary supervisar e! cumplimiento de actividades operativas, planes de negocio y
proyectos de inversion en concordancia a la normativa vigente.

f)Garantizar el adecuada desarrollo del ciclo de inversion en coordinacion con |las diferentes
unidades de organizacién, responsables de cada fase de inversién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

g) Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo Municipal en las asuntos de su

competencia.

P \’}\_\h) Proponer al Alcalde y Concejo Municipal documentos técnicos narmativos de gestién

)~ organizacional e institucional para su aprobacion e implementacion por las unidades de

! ~prganizacién competentes.

‘> ) Hacer cumplir con la formulacién, presentacién y aprobacién de documentos e

-~ instrumentos normativos de acuerdo al marco normativo vigente, en la forma y plazos
establecidos.
|)yPromover procesos de modernizacion de la gestion publica acorde con los objetivos y
metas institucionales.
k) Informar permanentemente al Alcalde sobre |a gestidn tecnica, administrativa y
financiera de |a municipalidad.
I) Representar al Alcalde ante instituciones publicas y privadas, dandole cuenta de las
gestiones realizadas.
m) Emitir resoluciones de Gerencia Municipal en el ambito de su competencia.
n) Resolver en segunda instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las
unidades de arganizacidn de la municipalidad, conforme a la normatividad vigente.
o) Declarar la nulidad de oficio de las resoluciones emitidas por las Gerencias de Linea de la
municipalidad, cuando corresponda y de acuerdo con |la normatividad vigente.
p) Ejercer las funciones como autoridad sancionadora en los procesos que sean de
competencia de la Municipalidad Provincial de La Convencion.
q) Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por los érganas
conformantes del Sistema Nacional de Control que sean de su competencia.
r)Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en Ia
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por el Alcalde en la competencia de sus fungiones.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo Profesiaonal otorgado por universidad en las carreras de Derecho, Econaomia, Ingenieria,
o afines a las funciones del cargo.
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Experiencia

a) Experiencia general Ocho (08) afios.

b) Experiencia especifica

Siete (07) afios en temas relacionados a |la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia, y cinco (05) afios de experiencia en el sector publico.

Reguisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica de gobiernos
locales, sistemas administrativos y ofimatica.
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7.2 EMPLEADO DE CONFIANZA
Clasificacion Cargo Estructural

EMPLEADO DE GERENTE(A) DE
CONFIANZA INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estruetural:
a) Gestionar el sistema de inversién pulblica en sus etapas de programacion, formulacion,
ejecucion y funcionamiento, alineadas al cierre de brechas.
b) Supervisar el proceso de implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarralla
Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional.
c) Coordinary supervisar la programacion y ejecucion de |as actividades de las Subgerencias
a su cargo, velando por el cumplimiento de las metas establecidas en sus respectivos Planes
Operativos, en concordancia con los OE| y AE| establecidas en el PEI.
d) Supervisar el proceso de formulacion y ejecucién del Presupuesto Institucional de sus
unidades organicas.
= e) Promover y ejecutar los planes y programas que regulen Ia planificacion de ohras publicas
7 “\\ de infraestructura por administracién directa a cargo de la municipalidad
/ \r ‘\i‘) Realizar el seguimiento a la ejecucién fisica y financiera de los proyectos de inversién e IOARR
VQE/COnforme al marco normativo vigente, en coordinacion can los Organos correspondientes.

¢ '-\\-‘k/-)': " @) Dirigir la adecuada ejecucion de los proyectos par administracion indirecta - por contrata.

e h) Coordinar el proceso de ejecucidbn de componentes de proyectos en intervenciones
multidisciplinarias, correspondiente a atras Unidades Ejecutoras de Inversiones, en concardancia
a las normativas internas de la Entidad.

i) Coordinar con la Oficina General de Estudios y Proyectos y Ia Oficina General de Supervisién
y Liquidaciaon de Inversiones, la elaboracion de los estudios definitivos y/o expedientes técnicos
o documentos equivalentes, asi como la liquidacién técnica y financiera de proyectos de inversién
en concordancia a la normativa vigente.

i)Aprobar mediante acto resolutivo expedientes técnicos o documentos equivalentes de su
competencia.

k) Aprobar mediante acto resolutivo fichas técnicas de mantenimienta enmarcadas en sus
competencias y conforme a la normatividad vigente.

[yAprobar mediante acto resolutivo modificaciones realizadas a estudios definitivos y/o
expedientes técnicos o documentas equivalentes de su competencia en fase de ejecucidn.

m) Emitir opinién respecto al tramite de solicitud de modificacion a expedientes técnicos o
documentos equivalentes de proyectos de inversién e IOARR de su competencia para su
respectiva aprobacion, durante la fase de ejecucion fisica de las inversiones.

n) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

o) Emitir actos administrativas y/o resolutivaos en el ambito de su competencia.

p) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aguellas
que le correspanda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.
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Requisitos del eargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitario Completa.

b) Grado/situacion académica

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

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

b) Experiencia especifica

Seis (06) aros en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y afios cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica de gobiernos
locales, sistemas administrativos y ofimatica.
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Clasificacion

Cargo Estructural
GERENTE(A) DE
DESARROLLO URBANO Y
RURAL

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funciones del cargo estructural:
a) Cumplir y hacer cumplir las Normas Legales Nacionales, Regionales y del Gobierno Local
Provincial, referidos a temas de desarrollo urbano y acondicionamiento territorial.

b) Planificar, organizar, conducir y evaluar las politicas municipales en materia de organizacion
del espacio fisico y uso del suela a nivel provincial.

¢) Supervisar el proceso de implementacidon, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional.

d) Coordinary supervisar la programacién y ejecucion de |las actividades de las Subgerencias
a su cargo, velando por el cumplimiento de las metas establecidas en sus respectivos Planes
Operativos, en concordancia con los OE| y AE| establecidas en el PE!.

e) Supervisar el proceso de formulacién y ejecucién del Presupuesto Institucional de sus
unidades organicas.

f)Supervisar la implementacién el Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel provincial, asi
como los Planes de Desarrallo Urbano y Rural, el Esquema de Zonificacion de Areas Urbanas,
el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes especificos referidos a su
competencia.

g) Conformar la Comision Técnica Calificadora de Proyectos de Edificaciones y la Comisién

% Teécnica Calificadora de Habilitaciones Urbanas, y presidirlas acorde con la reglamentacion
! vigente.

h) Supervisar el proceso de creacién, adecuacion y delimitacion del ambito geografico
administrativo de las Municipalidades de Centros Poblados, dentro del ambito de ia Provincia de
la Convencidn, en consideracién con el marco normativo vigente en todos sus extremos.

i) Supervisar los procesos electorales de las Municipalidades de Centros Poblados, en
consideracion con el marco normativo vigente en todos sus extremos.

j) Gestionar el sistema de inversion publica en sus etapas de programacion, formulacién,
ejecucidn y funcionamiento, alineadas al cierre de brechas.

k) Dirigir la adecuada ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversién conforme al
marco normativo vigente.

lYCoordinar el proceso de ejecucién de componentes de proyectos en intervenciones
multidisciplinarias. correspondiente a otras Unidades Ejecutoras de Inversiones, en concordancia
a las normativas internas de la entidad.

m) Coordinar con la Oficina General de Estudios y Proyectos y la Oficina General de
Supervision y Liquidacién de Inversiones, la elaboracion de los estudios definitivos y/o
expedientes técnicos 0 documentos equivalentes, asi comao la liquidacidn técnica y financiera de
prayectos de inversian en concordancia a la normativa vigente.

n) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

o) Emitir actos administrativos y/o resolutivos en el ambito de su competencia.

p) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.
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Requisitos del cargo estruetural:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Gradofsituaciéon académica

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

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

b) Experiencia especifica

Seis {06) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales tres {03) anos debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y afios cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos y ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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Cargo Estructurai
GERENTE(A) DE
DESARROLLO

ECONOMICO

EMPLEADOC DE
CONFIANZA

Funciones del cargo estructural:
a) Proponer narmas, politicas y estrategias para el desarrolla econémico local, la formalizacién
y regulacion de las actividades agropecuarias, comerciales, industriales, de turismao y servicios,
en concordancia con las normas sobre |la materia.

b) Supervisar el proceso de implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollio
Local Cancertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional.

c¢) Coordinary supervisar la programacién y ejecucion de las actividades de las Subgerencias
a su cargo, velando por el cumplimiento de las metas establecidas en sus respectivos Planes
Operativos, en concordancia con los OE|l y AE| establecidas en el PEI

d) Supervisar el procesa de formulacién y ejecucién del Presupuesto Institucional de sus
unidades de organizacién.

e) Supervisar la elaboracién, implementacion y evaluacion del Plan de Desarrollo Econémico
Local (PDEL) y Plan de Desarrollc Turistico (PDT), con la participacion de las instituciones
publicas, privadas y sociedad civil organizada.

f)Promover y controlar el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollando sistemas de

"\ mercado.

g) Fomentar la promocién de las actividades de desarrollo turistico dentro del ambito de su
. competencia en coardinacion con instituciones publicas y privadas.
h) Proponer normativas internas de su competencia a través de directivas, reglamentas y atros
documentos.
i) Gestionar el sistema de inversién publica en sus etapas de programacion, formulacién,
ejecucion y funcionamiento, alineadas al cierre de brechas.
|) Dirigir la adecuada ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversian conforme al marco
normativa vigente.
k) Coordinar el proceso de ejecucion de componentes de proyectos en intervenciones
multidisciplinarias, correspondiente a otras Unidades Ejecutaras de Inversiones, en concordancia
a las normativas internas de |a Entidad.
:}.‘ I Coordinar con la Oficina General de Estudios y Proyectos y la Oficina General de Supervision
Zly Liquidacién de Inversiones, |a elaboracién de los estudios definitivos y/o expedientes técnicos
L7 0 documentos equivalentes, asi como la liquidacién técnica y financiera de proyectos de inversion
en concordancia a la normativa vigente.
m) Proyectar y emitir actos administrativas en primera instancia, asi como resolver los recursos
de reconsideracion que se interpongan contra las resoluciones emitidas en materia de su
competencia.
n) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.
o) Emitir actos administrativos y/o resolutivos en el ambito de su competencia.
p) Lasdemas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.

Teb i
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Requisitas del cargo estruetural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Industrial,
Agronomia, Economia, Administracién, o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) arfios.

b) Experiencia especifica

Seis (06) afos en temas relacionados a la gestidén municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales tres (03) afos debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sectar
publico o privado o su equivalencia y afios cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Calegiadoy habilitado en el colegio profesional respectiva.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestién puablica de gobiernos locales,
sistemas administrativos y ofimatica.
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Clasificacion

MUNICIPALDAD PROVINC AL
DE LA CONVENC ON

Cargo Estructural

GERENTE(A) DE MEDIO
AMBIENTE

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funcienes del cargo estruetural:
a) Proponer normas, politicas y estrategias para la gestion ambiental, en concordancia con el
marco legal vigente sobre la materia.

b) Supervisar y evaluar el cumplimiento de los planes, programas, lineamientos de Politica de
Gestion Ambiental Municipal para la conservacion de los recursos, aire, agua, suelo, cobertura
vegetal y educacién ambiental.

c) Planificar, organizar y dirigir los procesos y acciones en la gestion de salubridad, limpieza
publica, recojo de residuos sélidos, transferencia y disposicién final de residuos municipales y no
municipales, asi camo la conservacion de areas verdes.

d) Monitorear la correcta administracién de los servicios de saneamiento rural a través de la
Subgerencia de Recursas Naturales y Area Técnica Municipal, y las organizaciones comunales
de su jurisdiccién.

e) Supervisar las acciones de sensibilizacién, promocion y educaciéon ambiental a fin de instruir
a la poblacién respecto de la obligacion de segregacion en la fuente, almacenamiento, entrega
de los residuas y en temas de normativas ambientales.

f)ySupervisar acciones de canservacién y recuperacién de parques, jardines y bermas conforme

\a la normativa vigente.

g) Monitorear la atencién de denuncias ambientales en funcién a su reglamento y reportar al
Ministerio del Ambiente las acciones implementadas frente a las denuncias recibidas, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley General del Ambiente.

h) Gestionar el sistema de inversidn publica en sus etapas de programacion, formulacion,
ejecucion y funcionamiento, alineadas al cierre de brechas.

i) Dirigir la adecuada ejecucién fisica y financiera de los proyectos de inversidn conforme al marco
normativo vigente.

|)Coordinar el proceso de ejecucion de componentes de proyectos en intervenciones
multidisciplinarias, correspondiente a otras Unidades Ejecutoras de Inversiones, en cancordancia
a las normativas internas de la Entidad.

k) Coordinar con la Oficina General de Estudios y Proyectos y la Oficina General de
Supervisiéon y Liquidacion de Inversiones, la elaboracién de los estudios definitivos y/o
expedientes técnicos o documentos equivalentes, asi como la liquidacién técnica y financiera de
proyectos de inversioén en concordancia a la normativa vigente.

1) Proyectar y emitir actos administrativas en primera instancia, asi como resolver los recursos de
reconsideracién que se interpongan contra las resoluciones emitidas en materia de su
competencia.

m) Emitir opinién técnica en el Ambito de su competencia.

n) Emitir actos administrativos y/o resolutivas en el ambito de su competencia.

o) Las demas que le asigne la Gerencia Municipa! en el marco de sus campetencias o aquellas
gue le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco narmativo vigente.
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Requisites del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental,
Biologia, Economia, o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

b) Experiencia especifica

Seis (08) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afios debe ser en puestos 0 cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y afios cuatra (04) afos en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacidn en gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos y ofimatica.
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Clasificacion

Cargo Estructural
GERENTE(A) DE
SERVICIOS PUBLICOS

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funcienes del cargo estructural:
a) Proponer normas, politicas y estrategias para |a gestién de |a salubridad, transito y seguridad
vial, participacién y seguridad ciudadana, en concordancia can las normas vigentes sobre las
materias en todos sus extremos.

b) Programar, organizar y supervisar la dptima prestacion de los servicios municipales
relacionados con el registro de estado civil, policia municipal y mercado, seguridad ciudadana y
serenazgo, centros publicos, transito y seguridad vial, asi como el fortalecimiento de
organizaciones locales.

c) Supervisar el proceso de implementacion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Lacal Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional.

d) Coordinar y supervisar la programacion y ejecucién de |as actividades de las Subgerencias
a su cargo, velando por el cumplimiento de las metas establecidas, en sus respectivos Planes
Operativos; en concordancia con los OEl y AE| establecidas en el PE|.

e) Supervisar el procesoc de formulacién y ejecucién del Presupuesto Institucional de sus
unidades organicas.

fyCoordinar de forma permanente con las Gerencias de Linea, para la atencién oportuna de los
tramites administrativos y prestacién eficiente de los servicios publicos de la municipalidad

». @) Supervisarlas autorizaciones y tramites de las licencias de conducir para vehiculos menores.
~\h) Supervisar acciones preventivas de vigilancia y patruliaje integrado, en coordinacién con la
~/Palicia Nacional del Perl que contribuyen a garantizar la seguridad e integridad fisica de la
/ poblacion.

i) Gestionar el sistema de inversién publica en sus etapas de programacion, formulacion,
ejecucién y funcionamiento, alineadas al cierre de brechas.

) Dirigir la adecuada ejecucién fisica y financiera de los proyectos de inversion conforme al marco
normativo vigente.

k) Coordinar el proceso de ejecucidon de componentes de proyectos en intervenciones
multidisciplinarias. correspondiente a otras Unidades Ejecutoras de Inversiones, en concordancia
a las normativas internas de la Entidad.

l) Coordinar con la Oficina General de Estudios y Proyectos y la Oficina General de Supervisién
y Liquidacién de Inversiones, |a elaboracién de los estudios definitivos y/o expedientes técnicos
o documentos equivalentes, asi como la liquidacién técnica y financiera de proyectos de inversion
en concardancia a l[a normativa vigente.

m) Proyectar y emitir actos administrativos en primera instancia, asi coma resolver los recursos
de reconsideracion que se interpongan contra las resoluciones emitidas en materia de su
competencia.

n) Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.

o) Emitir actos administrativos y/o resolutivos en el ambito de su competencia.

p) Las demas que e asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.
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Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgade por universidad en las carreras de Economia,
Administracion, Caontabilidad, Derecho o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

b) Experiencia especifica

Seis (06) anos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
plblico o privado o su equivalencia y afios cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.
b) Cursos y/o programas de especializaciéon en gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos y ofimatica.
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'-;“*}“g) Supervisar y monitarear las acciones concernientes a las labores de Empadronamiento
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Clasificacion Cargo Estructural
GERENTE(A) DE

DESARROLLO SOCIAL

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funeienes del cargo estractural:
a) Proponer normas, politicas y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte,
recreacién, defensa y promocion de derechos ciudadanos y de los programas sociales, en la
jurisdiccion de la municipalidad, en materia de desarrollo e inclusion social, en forma coordinada
con los sectores del Gobierno Central, Gobierno Regional y otras instituciones publicas.

b) Supervisar el proceso de implementacidn, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativa Institucional.

c) Coordinary supervisar la programacion y ejecucion de las actividades de las Subgerencias
a su cargo, velando por el cumplimiento de las metas establecidas en sus respectivos Planes
Operativos, en concordancia con los OE| y AEI establecidas en el PEI.

d) Supervisar el procesa de formulacion y ejecucién del Presupuesto Institucional de sus
unidades organicas.

e) Gestionar, supervisar y promover los procesos orientadas a los servicios sociales de
proteccién de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifios y del
adolescente (DEMUNA), ancianos (CIAM) y discapacitados (OMAPED), de acuerdo con lo
establecido en la normativa de la materia.

f)Supervisar la ejecucion de programas referente a la asistencia alimentaria (PCA y PVL).

dentro del marco del Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH), que permita priorizar la
atencién de los hogares y personas en situacién de pobreza y pobreza extrema en su jurisdiccion.
h) Gestionar el sistema de inversion publica en sus etapas de programacién, formulacién,
ejecucion y funcionamiento, alineadas al cierre de brechas.

i) Dirigir la adecuada ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversién conforme al marco
normativo vigenie.

IYCoordinar el proceso de ejecuciébn de componentes de proyectos en intervenciones
multidisciplinarias, correspondiente a otras Unidades Ejecutoras de Inversiones, en concordancia
a las normativas internas de la Entidad.

k) Coordinar con la Oficina General de Estudios y Proyectos y la Oficina General de
Supervision y Liquidaciéon de Inversiones, la elaboracién de los estudios definitivos y/o

A expedientes técnicos o documentos equivalentes, asi como la liquidacion técnica y financiera de
'5] proyectos de inversién en concordancia a la normativa vigente.
/ ) Proyectar y emitir actos administrativos en primera instancia, asi como resolver los recursos de

reconsideracion que se interpongan contra las resoluciones emitidas en materia de su
competencia.

m) Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

n) Emitir actas administrativas y/o resolutivos en el ambita de su competencia.

o) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
gue le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.
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Requisitos del cargo estructural:

Faormacién académica

a) Nivel educativo Universitario Compleia.

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias de la Salud,
Economia, Sociologia, Antropologia, Derecha o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

b) Experiencia especifica

Seis (06) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestiéon publica y conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afos debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y afios cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion pulblica de gobiernos locales,
sistemas administrativos y ofimatica.

J s.\“
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: ’;g MUNICIPALDAD PROVINCIAL
e DE LA CONVENCION

X

Clasificacion Cargo Estructural

DIRECTOR(A) DE LA
OFICINA GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funeienes del cargo estruetural:
a) Asesorar ala Alta Direccion y a las unidades de organizacion de la Municipalidad Provincial
de La Convencion, sobre asuntos de caracter juridico relacionados con las competencias
municipales.
b) Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las diferentes unidades
de organizacién de la administracién municipal; emitiendo dictamenes y opiniones iegales
c) Formular dispositivos legales en coordinacién con las unidades de organizacién de la
municipalidad segun corresponda, y emitir opinién juridica sobre proyectos de ordenanzas,
acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su consideracion.
d) Revisary visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta Direccidn, debiendo
contar previamente can el informe técnico elaborado por el érgano correspandiente.
e) Formular o emitir opinién juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que
celebra la Municipalidad, en observancia de la normatividad vigente, bajo responsabilidad.
f) Emitir opinidn juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.
g) Compilar, concordar y sistematizar las normas legales relacionadas con la Entidad.
. _h) Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del ambito de sus competencias
"‘“y aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo

o) > f
"3 V })?-'glgente

- )
AN
K= Requisitos del cargo estruetural:

Formacion académica
a) Nivel educativa Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho o carreras afines a
las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

) Experiencia especifica

eis (06) afnos en temas relacionados a la gestion municipal, gestidn pablica y/o conduccién de
personal, de los cuales tres (03) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.
b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado y ofimatica.
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hul MUNICIPALDAD PROVINCIAL
i? DE LA CONVENC'ON

Clasificacion Cargo Estructural
DIRECTOR(A) DE LA
OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funciones del cargo estructural:
a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de planeamiento estratégico, programacion multianual de inversiones,
presupuesto publico y modernizacion.

b) Asesorar a los 6rganos y unidades de organizacion de la municipalidad, en el disefio de
planes, planeamiento estratégico, programacién multianual de inversiones, presupuesta publico,
racionalizacién, participacién ciudadana, modernizacion y otros.

c) Coordinar, supervisar y participar en el proceso de elaboracion, modificacion, seguimiento,
evaluacion y difusion de los planes, instrumentos y documentos técnicas normativos de gestion
y organizacién institucional.

d) Coardinar con las Oficinas a su cargo el cumplimiento de las metas establecidas en cada
una de ellas, de acuerdo a la normatividad vigente.

e) Coordinar, monitorear y vigilar el cumplimiento de los procesos de participacion ciudadana,
de acuerdo a la normatividad vigente.

fiCoordinar, supervisar y participar en la elaboraciéon, modificacién y seguimiento de la
—~.| Programacion Mulftianual de Inversiones de la Entidad.

_‘ ’E:'-\\\g) Coordinar y planificar con las unidades de organizacién involucradas, la formulacién y/o
b of \ " elaboracion de estudios de preinversién, inversion y actividades de mantenimiento, de acuerdo

r:B la normativa vigente.

*—-h?_’- ﬁ h) Coordinar y planificar con las unidades de organizaciéon involucradas, la ejecucion,

liguidacion y cierre -segun corresponda- de las inversiones y actividades de mantenimiento, de
acuerda a la normativa vigente.

iyCoordinar con la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, la emision de apinién
sobre |las madificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico y las incorporaciones
no previstas en la cartera de inversiones.

|)Coaordinar con las oficinas a su cargo, las acciones correspondientes a la programacion
multianual, formulacion, aprobacién, ejecucién y evaluacidn presupuestaria.

k) Coordinar, evaluar y propaner el proyecto de presupuesto institucional con una perspectiva
“Jde programacicn multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA).

[YCoardinar con la Oficina General de Administracion y sus respectivas unidades de organizacién,
las acciones necesarias para el correcto desarrollo de |a fase de ejecucién y control del gasto.
m) Proponer directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los
sistemas administrativos de planeamiento estratégico, programacion multianual de inversiones,
presupuesto publico, administrativas y de modernizacién.

n) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentra del &mbito de sus competencias
y aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo
vigente.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica

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

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

b) Experiencia especifica

Seis (06) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y/o conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afnos debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado y ofimatica.
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- :!;3 MUNICIPALDAD PROVINCIAL
) | OF L CONVENCON

Clasificacion Cargo Estructural

DIRECTOR(A) DE LA

OFICINA GENERAL DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funciones del cargo estructural:

a) Coordinar con la OPM! y UEI respectivas, asi como con los drganos que desarrollan las
funciones de planeamiento estratégico y presupuesto, la elaboracion del PMI de |a Entidad.

b) Planificar, coordinar, organizar y supervisar la fase del ciclo de inversiéon en su etapa de
farmulaciéon y evaluacion, alineada al cierre de brechas, enmarquen en sus competencias, en
consideracidn con el marco normativo vigente.

c) Planificar, coordinar, organizar y supervisar la fase del ciclo de inversion en su etapa de
ejecucién concerniente a la elaboracion de expediente técnico, estudios definitivos y/o
documentos equivalentes alineada al cierre de brechas; en consideracion con el marco normativo
vigente.

d) Coordinar y supervisar la formulacion de fichas técnicas y estudios de pre inversiéon con el
fin de sustentar la concepcién técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado
previstos en la fase de Programacién Multianual de Inversiones, en consideracién con el marco
naormativo vigente

% /\ -\&) Coordinar y supervisar la elaboracidn de los estudios de expediente técnico o documento

"-a‘équivalente de los proyectos de inversion, sujetdndose a la concepcidn técnica, econémica y el
»_::/‘dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de pre inversidn, segun corresponda
“ en consideracién con el marco normativo vigente.
fy)Coordinar y supervisar la elaboracion de los estudios de expediente técnica o documento
equivalente para las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacion, teniendo en cuenta |a informacién registrada en el Banco de Inversiones, en
consideracién con el marco narmativo vigente.
g) Emitir opinién técnica de aprobacion a los expedientes técnicos o documentos equivalentes
formulados en consideracion con el marco narmativo vigente y a la normativa de organizacion
interna de la Entidad.
h) Emitir opinion técnica de aprobacion respecto a las madificaciones realizadas a expedientes
N técnicos 0 documentos equivalentes reformulados en consideracién con el marco normativo

»
\

~wigente y alay a la normativa de organizacion interna de |la Entidad.

' 7)) Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

/) Emitir actas administrativos en el ambita de su competencia.

k) Otras funciones que !e asigne la Gerencia Municipal dentro del ambito de sus competencias
y aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo

vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Requisitos del cargo estruetural:
=

ormacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacion académica

Titula Profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Ingenieria Civil,
Arquitectura o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afios.

b) Experiencia especifica

Seis (06) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y/o conduccién de
personal, de los cuales tres (03) afios debe ser en puestos o cargas de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacién gestién pulblica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado y ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROV!NCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacién

Cargo Estructural
DIRECTOR(A) DE LA
OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funciones del cargo estruetural:

a) Planificar, organizar y supervisar en el ambito institucional, los procesos técnicos de los

sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimiento, control patrimonial,

contabilidad, tesareria y los procesos de gobierno digital de la Municipalidad Provincial de La

Convencién.

b) Proponery aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas

con los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimienta, control

patrimonial, contabilidad, tesareria y el gobierno digital.

c) Supervisar el cumplimienta de las normas sobre remuneraciones, banificaciones, pensiones,

beneficios y otros relacionados al sistema administrativo de gestion de personal.

d) Supervisar el cumplimiento de la elaboracion, presentacion y pago de las obligaciones

tributarias, leyes laborales, informacion contable, financiera y presupuestaria, y otras

declaraciones juradas de competencia administrativa, en los plazos previstos y acarde a las

normas vigentes para cada caso.

e) Supervisar la administracién de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, asi como del

control y la actualizacidn del margesi de estos.

fiSupervisar la Administracién de los recursos financieros en concordancia con el Plan

~.| Estratégico Institucional, el Plan Operativa Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como

\ informar oportuna y periodicamente a la Alta Direccién y a las Entidades competentes sobre la

situacion financiera de la Entidad.

A\ —/ . @) Coordinar permanentemente con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en
2 y relacién a la programacion mensual de ingresos y gastos.

h) Supervisar y dirigir el manejo de las cuentas bancarias, de los fondos y valores econémicos

y financieros de la municipaiidad.

i) Dirigir y supervisar |a formulacion de los estados financieros y presupuestarios de |a Entidad.

i) Integrar grupos técnicos de trabajo para atender asuntos especificos dentro del ambito

de su competencia.

k) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

1) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

m) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del dmbito de sus

competencias y aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco

normativo vigente.

2
e Y
0 ¥y

—

i

MANUAL DE
CLASIFICADOR )
MCC DE CARGOS pag. 33



e ‘é MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
%5J | OF LA CONVENCON

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo Universitario Campieta.
b) Grado/situacién académica

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

Experiencia
a)Experiencia general Siete (07) afos.

b) Experiencia especifica
Seis (06) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién plblica y/o conduccion de

personal, de los cuales tres {(03) afios debe ser en puestos o cargos de direccidén en el sector
publico o privado o su equivalencia y cuatro (04) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiadoy habilitado en el colegio prafesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado y ofimatica.
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MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

9

Clasificacion

Cargo Estructural
DIRECTOR(A) DE LA
OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funeiones del cargo estruetural:

a) Supervisar el Cumplimiento de las leyes, nommas y demas disposiciones del Sistema
Tributario Municipal, sujetando su actuacion a lo dispuesto por el Texto Unico Ordenado del
Cddigo Tributario vigente, Texto Unico Ordenado De La Ley N° 28976, Ley Marco De Licencia
De Funcionamiento y en forma supletoria a la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento General
Administrativo, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

b) Planificar, organizar y supervisar las actividades relacionadas a la recaudacién de los
tributos municipales, asi como de las multas tributarias y administrativas.

c) Supervisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas normas referentes a acciones
de Prevencion y Fiscalizacion de competencia de la Municipalidad.

d) Coordinar y supervisar acciones preventivas y de fiscalizacié6n en materia de los
establecimientos comerciales, industriales, espectaculos publicos, de servicios, de instituciones
educativas, de salud y otros locales de uso publico, en el &mbito de la jurisdiccion del distrito de
Santa Ana, dentro del marco de la competencia municipal.

e) Coordinary supervisar acciones de contral urbano permanente en las edificaciones publicas
y privadas en general, e implementar campaiias de orientacién y fiscalizacion en cumplimiento a
las normas relativas a la construccién y a la seguridad.

f)informar y remitir a las dependencias u érganos correspondientes los expedientes de

r’Nsmlizacién, para su evaluacion y trdmite correspondiente.
N

\ﬂ\ Coordinar acciones preventivas y de fiscalizacién en materia de tributacién, desarralio urbano
B Fural, desarrollo economico, servicios municipales, cultura y medio ambiente.
. /) Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos y/o tributarios,
> 'ﬁrocedlmlentos contenciosos y no contenciosos, asi como todo tramite administrativo tributario,

vinculado con los tributos que recauda la Municipalidad.

i) Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

j)Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del ambito de sus competencias

y aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo
vigente.

"\
2

Reguisites del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica Titulo Profesional otorgado por universidad en
las carreras de Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho o carreras

afines a las funciones del cargo.
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Experiencia

a)Experiencia general Siete (07) afos.

b) Experiencia especifica

Seis (06) afos en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y/o conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y cuatro (04) afios en el sector publico.

Reguisitas adicionales
a) Colegiado y habilitado en el calegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado y ofimatica.
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MUNICIPAL'DAD PROV!NCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estructural

DIRECTOR(A) DE LA OFICINA
GENERAL DE SUPERVISION
Y LIQUIDACION DE

INVERSIONES

EMPLEADO DE
CONFIANZA

Funciones del cargo estructural:
a) Supervisar la ejecucion fisica de obras/proyectos//IOARR, por todo tipo y/o modalidad de
ejecucién a cargo de la Municipalidad Provincial de La Convencién, confarme a lo establecido en
el Programa Muitianual de Inversiones y las normas legales vigentes, asi como en estricta
cancordancia con las especificaciones del expediente técnico o documento equivalente,
debidamente aprobado.
b) Evaluar, validar y/o observar los informes mensuales de obra/proyecto//OARR.
c) Revisary aprobar los informes de valorizaciones de abra/proyecto// OARR.
d) Informar mensuaimente sobre las acciones de supervision, asi como del avance fisico y
financiero de |a ejecucién de las inversiones (prayectos e IOARR).
e) Supervision el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos
suscritos por la municipalidad en lo que respecta a la ejecucién fisica de las
obras/proyectos/{OARR.
f)Proponer directivas y lineamientos para la correcta ejecucién fisica y supervision de
obras/proyectos/IOARR, planes de negocio y actividades de mantenimiento: dentro de las
) normas y dispasiciones técnico - legales vigentes.
2N [\ 9) Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

/ \ 1 h) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

=51 Y1° B . : - L ,
-\ \ V' B A1) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del ambito de sus competencias

A Y4 y aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo
vigente.

Requisitos del cargo estruetural:

Farmacion académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Gradof/situacién académica

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

Experiencia
L\ a)Experiencia general Siete (07) afios.

] b) Experiencia especifica

7 Seis (06) afios en temas relacionados a la gestidon municipal, gestion publica y/o conduccion de
personal, de los cuales tres (03) afios debe ser en puestos o cargas de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y cuatro (04) arios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.
b) Cursos y/o programas de especializacién gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que praporciona el estado y ofimatica.
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73 SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

Clasificacion

Cargo Estructural

PROCURADOR(A)
PUBLICO MUNICIPAL

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

a) FEvaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso

jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniaies implican un mayor costo que

el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a ios requisitos y procedimientos

dispuestos por el Sistema de Defensa Juridica del Estadc.

b) Requerir a toda entidad informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de

acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

¢) Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio

econdomico que se pretende para el Estado.

d) Efectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo,

cuando ello implique alguna situacién favorable para el Estado.

e) Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en

investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimienta sefialado

en el Reglamento.

fy  Emitir informes al titular de la municipalidad provincial de La Convencién proponiendo la

<L I\ solucién mas beneficiosa para la entidad, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
\ responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del Estada.

-/ g) Delegarrepresentacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimisma,

/|7 podré delegar representacion a abogados de ofras entidades pulblicas de acuerdo a los

= parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

h) 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 autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.

i) Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento,

apoyo técnico profesional y capacitacién que brinda en beneficio de la defensa juridica del

Estado.

|y Otras que establezca la Ley o el Reglamento del Decreto Legislativa 1326

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en el Decreto Legislativa N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica.

MANUAL DE
CLASIFICADOR .



MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estructural

JEFE(A) DEL ORGANO
DE CONTROL
INSTITUCIONAL

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Liderar las aclividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios
de contral y servicios relacionados que carrespondan para un Organo de Control de acuerda con
la categorizacion que establezca la Contraloria General de la Republica
b) Formular en coordinacidon con las unidades organicas competentes de la Contraloria, el Plan
Anual de Contral, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita ia Contraloria.
¢c) Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucién, elaboracidn del informe
y cierre de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de
Control.

d) Farmular y remitir para aprobacion del 6rgano desconcentrado o de la unidad organica a

cuyo ambito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio correspondiente al

servicio de control pasterior a ser realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

e) Comunicar al Titular de la entidad bajo su ambito de cantrol, el inicio de los servicios de

control gubernamental.

f)Ejercer el control gubernamental canforme a las disposiciones establecidas en la Ley, y las
~ disposiciones que emita la Contraloria, dando cumplimiento a su Plan anual de Contral.

' @) Ejerceriafuncion de direccion y supervisién en los servicios de control gubernamental.

' h) Efectuar el seguimiento a las acciones que la entidad disponga, para la implementacion de
las recomendaciones o la adopcion de las acciones preventivas y correctivas resultantes de la
realizacien de los servicios de control conforme a la normativa que emita Ia contraloria.
i)Aplicar y mantener un adecuado control de calidad de todo el proceso de los servicios de control
gubernamental.
i)Realizar |la evaluacion del desemperio del personal a su cargo, canforme a las disposiciones
que emite la Contraloria.

k) Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la Ley
Organica de Municipalidades, segun carresponda y conforme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria.

[y Participar como invitado y sin derecho a voio en las reuniones convocadas por los Organos de
la Alta Direccién de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la
entidad.

m) Atender las denuncias evaluadas que les sean derivadas confarme al ambito de su
competencia y a las disposiciones que sobre la materia emita la Caontraloria

n) Otras que se establezcan en la Directiva N° 020-2020-CG/NORM, y por la Contraloria
General de |a Republica.

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la Directiva N° 020-2020-CG/NORM: Directiva de los Organos
de Control Institucional, aprobada por Resolucién de Contraloria N° 392-2020-GC.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE tA CONVENCION

@

Clasificacion Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA
PUBLICA

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

a) Programar, organizar, coordinar el mantenimiento de la infraestructura publica a cargo de la
municipalidad, en la ejecucion de los diversos proyectos de inversion, como parte de |a fase de
funcionamiento en concordancia con el marco normativo vigente.

b) Proponer y coordinar los calendarios y cronogramas de mantenimientos de infraestructura
publica.

c) Propaoner la suscripcion de convenios con instituciones publicas para la ejecucién de
actividades de mantenimiento de infraestructura publica en el ambito de su jurisdiccion.

d) Coordinar con el Instituto Vial Provincial, la intervencién de mantenimientos de caminos
vecinales de su jurisdiccion.

e) Emitir opinién respecto a la aprobacion de fichas técnicas de mantenimiento enmarcados
en sus competencias y conforme a la normatividad vigente.

f)Supervisar la elaboracién de fichas técnicas y los expedientes técnicos de mantenimiento,
dentro del plazo establecido, concordando sus contenidos y metodologias.

1. @) Emitir opinién respecto al tramite de solicitud de modificaciones a fichas técnicas y
. \l- ‘'expedientes técnicos de mantenimiento de infraestructura publica.
=/h) Coordinar la ejecucion de actividades de mantenimientos por emergencia, de acuerdo

a la normatividad vigente, en coordinacion con la Oficina de Gestién de Riesgo de Desastres.
i) Dirigir y coordinar el suministro del equipo mecanico para ejecutar labores de mantenimiento
de infraestructura publica.

i) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

k) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

I) Las demas que le asigne la Gerencia de Infraestructura en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo
vigente.

Requisitos del cargo estruetural:

Formacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil o carreras afines
a las funciones del cargo.

Experiencia
a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sectar
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitgs adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proparciona el estado, ofimatica.

MANUAL DE
CLASIFICADOR

DE CARGQOS pag. 40

MCC




Q )
N 2/
=

| correctivo de maquinarias propias de la municipalidad.
@) Supervision de actividades de mantenimientos preventivos, carrectivos y predictivos de los
” equipos livianas y pesados acorde a la disponibilidad de personal y suministro de insumos para

==k MUNICIPALDAD PROVINCIAL
1‘? DE LA CONVENCION
O

Clasificacion

Cargo Estructural
SUB GERENTE(A) DE
EQUIPO MECANICO Y

PLANTA ASFALTICA
MUNICIPAL

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Administrar, coordinar, y supervisar el adecuado usc de los equipos livianos, pesados
y planta asfaltica de la Municipalidad.

b) Proponer el plan anual de mantenimiento, operatividad y disponibilidad de equipo liviano,
pesado y de planta asfaltica.

c) Participar en los procesos de adquisicién y/o transferencias de vehiculos, maquinarias y
equipos motorizados de la Municipalidad.

d) Supervisar el flujo de entrada y salida de materiales e insumaos para la produccion de
asfalto.

e) Coordinar mensualmente los reportes de valarizacién en los diferentes proyectos, obras,
actividades de mantenimiento y emergencias donde se ha realizado intervenciones con los
equipos livianas y pesados.

fiCoordinar con la Oficina General de Estudios y Proyectos, la inclusién de partidas
presupuestales en los expedientes técnicos y fichas técnicas para mantenimiento preventivo y

dichas maquinarias.

h) Coordinar la disponibilidad de las maquinarias para ejecutar labores proyectos, obras,
actividades y emergencias.

i) Supervisar el cumplimiento can las medidas de seguridad basicas dentro del area de trabajo
del taller y la planta de asfaltica.

|y Coordinar con Ila Oficina de Control Patrimonial y Almacén Central la recepcién de bienes
mecanicos para la verificacion segun las especificaciones técnicas de cada proyecto, obra y
actividades

k) Coordinar con fa Subgerencia de Gestion Ambiental y Residuos Sdlidos la intervencién de
los vehiculos compactadores, maquinaria y vehiculos livianos.

[y Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

m) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

n) Las demas que le asigne la Gerencia de Infraestructura en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estruetural:

Formacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en |as carreras de Ingenieria Mecanica o carreras
afines a las funciones del cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afos.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o0 cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacidn gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estada, ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROV!INCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIALY
CENTROS
POBLADOS

DIRECTIVO SUPERIOR

Funeiones del cargeo estruetural:
a) Proponer, ejecutar y administrar los planes y politicas en materia de acondicionamiento
territorial en concordancia con los planes de los Gobiernas Distritales de la Provincia.
b) Emitir pronunciamiento respecto a acciones referidas al proceso de demarcacion territorial
en la Provincia de La Convencion, en coordinacién con las [nstituciones competentes.
c) Planificary desarroliar acciones de acondicionamiento y ordenamienta en el ambito territorial
de la Provincia.
d) Dirigir el sistema de supervision del Plan sobre el uso del suelo y vias, coordinando con las
diferentes Instituciones Publicas y Municipalidades Distritales, a fin de lograr la definicién y
aprobacién de areas para diferentes usos en funcion del Plan de Desarrollo Urbano.
e) Conducir la formulacion de los estudios relacionados con el proceso de gestion territorial en
el ambito de su correspondencia.
~—==.| fCoordinar con los municipios distritales, las acciones de cartointerpretacion territorial
7 '/'\ '\, Necesarias para la organizacidn territorial y la elaboracién de los expedientes técnicos en el
; . fo 5/\ -ambita de Ia Provincia de acuerdo a la normativa nacional.
A ' 'g) Emitir opinién técnica para la aprobacion municipal del uso y destino de los suelos urbanos
:t\,-/ -y de tierras que son susceptibles de convertirse en urbanas en los procesos de actualizacién del
S’ PDU, prayectos de urbanizacion, para finalidades compatibles con el uso de suelos, de acuerdo
a la normatividad vigente.
h) Supervisarla actualizacién del sistema de infarmacian territorial para suministrar informacion.
i) Emitir opinion técnica respecto a la creacién, adecuacién y delimitacion del ambito geografico
administrativo de las Municipalidades de Centros Poblados, dentro del ambito de la Provincia de
La Convencioén, en consideracién con el marco narmativo vigente en todos sus extremos.
) Conducir los procesos electorales de las Municipalidades de Centros Poblados, en
consideracién con el marco normativo vigente en todos sus extremos.
k) Supervisar el cumplimiento de las transferencias otorgadas por parte de la Municipalidad
Provincial de La Convencion a favor de las Municipalidades de Centros Poblados, en
onsideracion con el marco normativo vigente en todos sus extremos.
Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.
m) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
n) Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural en el marco de sus
competencias o aquellas que le correspanda paor narma expresa en el cumplimiento del marco
normativo vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Arquitectura, Ingenieria
Geografica, Economia o carreras afines a las funciones del cargo

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatra (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales, sistemas
administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROV'INCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
ADMINISTRACION
URBANAY RURAL

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural
a) Evaluar, procesary visar las autorizaciones de habilitacién urbana, saneamienta fisico-legal,
otorgamiento de titulos de propiedad, asi como acciones de renovacién urbana y reurbanizacién
en Centros Poblados, Asentamientos, Comunidades y otras en el ambito del distrito.

b) Realizar las coordinaciones y proponer la conformacion de la Comisién Técnica Calificadora
de Proyectos de Habilitaciones Urbanas.

c) Coordinar, la designacién de supervisores de obra y controlar las supervisiones conforme a
la reglamentacion de la Ley N° 28090 y sus modificatorias.

d) Responsable de la elaboracién y el mantenimiento del catastro urbano y rural.

e) Organizar, dirigir y ejecutar proyectos de nomenclatura de espacios publicos y numeracién
de predios de acuerdo al crecimientc urbano.

f)Evaluar y de ser el caso proponer la suscripcién de Convenios entre la Municipalidad Provincial
de La Convencion y otras instituciones para acciones de saneamienta de la propiedad predial,
programas municipales de vivienda y gestion de territorio.

g) Evaluar, procesar y visar las certificaciones de zonificacién y vias, parametros urbanisticos

.|y edificatorios, anuncio o aviso comercial compatibilidad de Uso, finalizacion de obra, declaratoria
é;, < \de fabrica.

A . . - s o N
'+ n) Efectuar las acciones de control urbano vy fiscalizacién permanente de las edificaciones

4 g{,",'pﬂblicas y privadas, habilitaciones urbanas, ocupacion de vias con materiales de construccion y

espacios urbanos a nivel del distrito, en cumplimiento de la normativa vigente y aplicando las
infracciones establecidas.

i) Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

k) Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural en el marco de sus
competencias o aquellas que le correspanda par norma expresa en el cumplimiento del marco
normativo vigente.

Requisitos del cargo estruetural:

Formacion académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesionai otorgado por universidad en las carreras de Arquitectura, Ingenieria
Geagréfica o carreras afines a las funciones del cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) arios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos yl/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proparciona el estado, ofimatica.
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. 4~ €n los mercados locales, regionales, nacionales e internacionales.

y’ a)Experiencia general Cinco (05) afios.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENC ON

Clasificacion Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
DESARROCLLO
PRODUCTIVOY

AGROPECUARIO

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar acciones de promocién, orientadas a mejorar la productividad y competitividad de
organizaciones, cooperativas y empresas agroindustriales y artesanales en el ambito de su
jurisdiccion.

b) Implementar, controlar y evaluar los Planes de Desarrollo Econémico Local.

c) Coordinar, formular, implementar, controlar y evaluar los estudios de Zonificacion Ecolégica
y Econémica (ZEE) correspondiente al criterio econémico, en coordinacion con los érganos
responsabies de los demas criterios establecidos en dichos estudios.

d) Concertar con instituciones del sector publico y privado de la jurisdiccién, sobre la
elaboracion y ejecuciéon de programas, planes de negocios que favorezcan el desarrollo
econdmico de la jurisdiccidn.

e) Promover la asistencia técnica productiva y agraria, en coordinacion con las instituciones
involucradas de |a provincia.

fyPropaner proyectos de desarrollo productivo y agropecuario.

Fomentar la asociatividad entre productores locales, para su competitividad e incursién

I-'h) Coordinar, planificar y controlar la ejecucion de ferias de promacién de la

-/ comercializacion productiva y agropecuaria.
i) Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.
) Emitir actos administrativos en el ambita de su competencia.
k) Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Ecandémico en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco
normativo vigente.

Formacion académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Agranomia, Economia,
Ingenieria en Gestién Empresarial o carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en ei colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializaciéon gestion pablica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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MUNICIPALDAD PROVINC AL
DE LA CONVENC:ON

Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
PROMOCION
EMPRESARIAL Y
TURISMO

Clasificacion

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) |Impulsar el fortalecimiento del sector empresarial con énfasis en la micro, pequefia y
mediana empresa, mediante acciones de asistencia técnica, seguimiento y capacitacion.
b) Establecer coordinaciones permanentes con las Entidades plblicas sectoriales para la
definicién de las prioridades de accion de las micro, pequefias y medianas empresas, y la
promocién turistica en el ambito distrital, asi como su articulacion a nivel provincial, regional y
nacional.
c) Promover la investigacion, innovacion y transferencias tecnolégicas para mejorar la
competitividad de las micro, pequefiay mediana empresa, y otros agentes econémicos del ambito
distrital, asi como su articulacién a nivel provincial, regional y nacional.
d) Proponer la suscripcién de convenios interinstitucionales en aspectos de fortalecimiento,
desarrollo empresarial y pramacién turistica.
e) Pramaver acciones de promocién, orientadas a mejorar la productividad y competitividad de
organizaciones, cooperativas y empresas agroindustriales, artesanales y turisticas en el ambito
— distrital, asi como su articulacion a nivel provincial, regional y nacional.

P> . f)Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.
g) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

‘h) Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico en el marco de sus
' competencias o aquellas que le corresponda por narma expresa en €l cumplimiento del marco
normativo vigente.

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia. Administracion,
Ingenieria en Gestién Empresarial o carreras afines a las funciones del carga.

Experiencia
TN a)Experiencia general Cinco (05) afios.

w@p) Experiencia especifica

)?uatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
S ersonal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
/ publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Calegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo
b) Cursos y/o programas de especializacidon gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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- iﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
: DE LA CONVENCION

¥/

Clasificacion Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
GESTION AMBIENTAL Y
RESIDUOS SOLIDOS

DIRECTIVO SUPERIOR

Funeiones del cargo estructural:

a) FEjecutar la Politica Nacional de Salud Ambiental en el ambito de sus competencias en
concordancia con las normas sobre |la materia en todos sus extremos.

b) Ejecutar la correcta aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestién
ambiental en el marco de las recomendaciones emanadas del Ministerio del Ambiente, de
acuerdo a las competencias establecidas, en todos sus extremos.

c) Proponery ejecutar el Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - PLANEFA, asi
como difundir los resultados e impactos que generan la contaminacién ambiental

d) Proponer acciones de sensibilizacién, promocién y educacién ambiental a fin de instruir a fa
poblacidn respecto de |la obligacion de segregacion en la fuente, almacenamiento, entrega de
los residuos y en temas de narmativas ambientales.

e) Ejecutar acciones de conservacion y recuperacion de parques, jardines y bermas conforme
a la normativa vigente.

J—— fiControlar y fiscalizar la emision de humas, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de
O 1\\ la atmésfera y el ambiente.

V B./?j . @) Realizar acciones de fiscalizacion al cumplimiento de sus obligaciones en el marco del
\ | ’_i‘; Sistema Municipal de Gestion y Manejo de Residuas Sélidos, acordes a la normativa vigente.
NS / - h) Proponer el estudio de caracterizacion de residucs solidos en el ambita de su jurisdiccion,
seqgun las orientaciones establecidas por el Ministerio del Ambiente.

i) Emitir recomendaciones a Estudios de Impacto Ambiental (EIA) en |a jurisdiccidn de |la Provincia
de La Convencion, en funcion la Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Estudios de Impacto
Ambiental y demas nomas legales ambientales de acuerdo a sus competencias

i) Ejecutar acciones de control, supervision y evaluacion del proceso de vigilancia sanitaria desde
el transporte de alimentos, la elaboracién, comercializacion y expendio de alimentos, cumpliendo
todas las normas legales vigentes referidas a inocuidad, seguridad y vigilancia sanitaria de
alimentos y bebidas.

k) Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar el recojo de residuos sdlidos en el
distrito de Santa Ana, asi como el transporte, disposicion final y tratamiento de estos
l)Conducir la fase instructara del procedimiento administrativo sancionador en materia de su
competencia, adoptando las medidas correspondientes a fin de garantizar el debido
procedimiento.

m) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

n) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

0) Las demas que le asigne la Gerencia de Medioc Ambiente, en el marco de sus competencias
0 aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo
vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
‘j? DE LA CONVENC ON

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental,
Biologia, Econamia o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cincao (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatra (04) afios en temas relacionadaos a |la gestion municipal, gestion publica y conduccian de
personal, de los cuales dos {02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) anos en el sector piblico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesianal respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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> Eﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
i? DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estrugtural

SUB GERENTE(A) DE

RECURSOS NATURALES
Y AREA TECNICA

MUNICIPAL

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Planificar y promover el desarroilo de los servicios de saneamiento en el ambito de su
jurisdiccién, de confaormidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

b) Supervisary autorizar el proceso de extraccién de material de acarreo de los 4lveos o cauces
de los rios correspondientes a su jurisdiccion, en el marco de la normativa en todos sus extremos.
c) Coordinar y supervisar la proteccién de Areas de Conservacién Ambiental establecidas
legalmente conforme a la Ley Organica de Municipalidades y a las Disposiciones Técnicas en el
marco de sus campetencias.

d) Promover |a formacién o actualizacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras
formas de organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas.

e) Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacion de los
servicios de saneamiento, respecto del incumplimiento de las obligaciones de las organizaciones
cemunales, como las JASS.

% \f)Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacién, constitucion, capacitacién y

B’ Ae reforzamiento a JASS.
"~.g) Dar apoyo técnica en la formulacién y ejecucion de proyectos de agua y saneamiento, en
sus componentes de educacion sanitaria, administracion, operacién y mantenimiento y en
aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.
h) Proponer planes, fichas técnicas de actividades de mantenimiento enmarcadas en sus
competencias y conforme a la normatividad vigente.
) Supervisar y/o controlar actividades de mantenimiento de su competencia, en su jurisdiccién.
j) Emitir opinién técnica en el Ambito de su competencia.
k) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
l) Las demas que le asigne la Gerencia de Medio Ambiente, en el marca de sus competencias o
aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

lgFormacic‘:n académica
/\«"-fa) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental,
Biologia, Economia o carreras afines a las funciones del cargo.
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Pl MUNICIPALIDAD PROVINCAL
g DE LA CONVENC ON

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccidén en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.

-\
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MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Cargo Estruetural
SUB GERENTE(A) DE
TRANSPORTE, TRANSITO
p A

SEGURIDAD VIAL

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Planificar las actividades relacionadas al transporte a nivel provincial en consideracion con
el marco normativo vigente en todos sus extremos de acuerdo a sus competencias exclusivas y
compartidas.

b) Coordinar y supervisar las acciones vinculadas al transito, sefializacion y seguridad vial en
el marco de los dispositivos legales aplicables.

¢) Proponer convenios con instituciones afines, coma lo son los centros médicos autorizados
por el MTC, las escuelas de conductores, entre otros, para una optima administracion y
operatividad en materia de transporte y transito.

d) Supervisar el servicio publico de transporte urbano de su jurisdiccidon, mediante la
supervisién, deteccién de infracciones, imposicion de sanciones y ejecucion de ellas por
incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho servicio, con el apoyo de la

1k Policia Nacional asignada al control de transito.

Sh / ; ;\?'e) Participar con los érganas competentes, en |a planificacidn de |a sefializacién de transito que
: \V B )_w'orme parte de los Planes de Desarrollo Urbano, Planes Viales, Planes de Expansion Urbana, y
= ‘g\_‘/, "~ Jen Proyectos y Obras Viales.

fyProponer el Plan de Seguridad Vial de acuerdo a su competencia jurisdiccional.
g) Coordinar con la Policia Nacional la ejecucion de acciones de control sobre las
condiciones de seguridad y operatividad de los vehiculos, especialmente los de servicio de
transporte pablico.
h) Propaoner planes, fichas técnicas de actividades de mantenimiento enmarcadas en sus
competencias y conforme a la normatividad vigente.
i) Supervisar actividades de mantenimiento de su competencia, en su jurisdiccion.
) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.
» k) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

1. lYLas demas que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos en el marco de sus
‘ \ competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco
2| normativo vigente.

Requisitos del cargo estructurat:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria de Transportes,
Economia, Administracion, Derecho o carreras afines a las funciones del cargo.
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MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacién gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.

MANUAL DE
CLASIFICADOR ,
MCC DE CARGOS pag. 54



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion

Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
SERVICIOS

MUNICIPALES

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Planificar y controlar las acciones relacionadas a los Servicios Municipales relacionados con
el Registro Civil, Policia Municipal y Mercado, Seguridad Ciudadana y Serenazgo y la
administracian de los Centros Pubiicos; en consideracion con el marco normativa vigente en
todos sus extremos de acuerdo a sus competencias.
b) Supervisar y fiscalizar el buen funcionamiento de los mercados de su jurisdiccién.
c) Ejecutar acciones de control del comercic que se realiza en areas y vias publicas de su
jurisdiccion.
d) Coordinar acciones de fiscalizacidn y control de la comercializacion de productos y servicios
a nivel general en el ambito de su competencia con las unidades de organizacidn
correspondientes.
e) Organizar, dirigir y controlar la prestacién de los servicios publicos locales municipales,
piscina, cementerio, estadio, complejos deportivos, parques infantiles.
f)Velar por la adecuada conservacién y seguridad de los locales municipales y equipos que lo
comprenden.
: /4«\\ 1 g) Planificar, organizar y ;upervisgr acciones preventivas Qe vigilancia y patrullaje integrado,
;” \ '\ en coordinacién con la Policia Nacional del Per( que contribuyen a garantizar la seguridad e
i V7B 4l integridad fisica de los vecinos.
{ “1/ h) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.
2 1) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia
|)Las demas que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos en el marco de sus competencias
0 aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo
vigente.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en |as carreras de Economia, Administracion,
Derecho, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

,\ b) Experiencia especifica

é Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
) personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
/| publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE
SERVICIOS SOCIALES

DIRECTIVO SUPERIOR

Funcienes del cargo estructural:
a) Proponer e implementar normas, politicas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte,
recreacion, defensa y promocion de los derechos ciudadanos, en concordancia con las normas
vigentes.
b) Organizar, implementar y ejecutar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
Adolescentes — DEMUNA, de acuerdo con la legislacién aplicable vigente sobre la materia.
c¢) Organizar e implementar el servicio de proteccién, participacion y organizacién de las
personas can discapacidad, de acuerdo con |a legislacién aplicable vigente scbre la materia.
d) Organizar e implementar los espacios para |la participacién e integracidn social, econémicay
cultural de la persona adulta mayor, a través de la prestacién de servicios en coordinacion o
articulacién con instituciones publicas o privadas, asi como de programas y proyectos que se
brindan dentro de su jurisdiccién a favor de la promocidon y proteccion de sus derechos, de
acuerdo con la legislacion aplicable vigente sobre la materia.
e) Programar, coordinar, dirigir, la implementacién de espacios y actividades educativas,
.| culturales y deportivas que compete a la municipalidad en coordinacién con la sociedad civil
~ -~ =}, organizada, sectores publico y privado, buscando la participacién de toda la poblacién.

‘ V [;} f)Proponer camparfias de medicina preventiva, en coordinacion con el Ministerio de Salud.
\\\ "/ ' g) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.
) a h) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
i)Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en el marco de sus competencias o
aquellas que le correspanda por norma expresa en el cumplimiento del marco narmativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias de la Salud,
Econaomia, Sociologia, Antropologia, Derecho o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccidn de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacidn gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
‘? DE LA CONVENCON
y 3

Clasificacion Cargo Estructural

SUB GERENTE(A) DE

DIRECTIVO SUPERIOR PROGRAMAS SOCIALES

Fungciones del cargo estructural:

a) Proponer e implementar normas

programas saciales.

b) Dirigir los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social, asistencia

alimentaria, proteccién y apoyo a la poblacion de los diversos grupos, priorizando a la poblacion

en riesgo.

c) Gestionar, planificar, dirigir las actividades técnicas administrativas vinculadas al

empadronamiento y actualizacidn de clasificacién socioeconémica de los ciudadanos y/o hogares

de su jurisdiccian, de acuerda con la legislacién aplicable vigente sobre la materia.

d) Programar, organizar y dirigir los Programas Complementacion Alimentaria, Vaso de Leche

y similares, de acuerdo con |a legislacion aplicable vigente sobre la materia.

e) Coordinar y desarrollar las actividades de los programas de asistencia alimentaria en las

fases de empadronamiento y seleccion de beneficiarios, programacion y distribucion de raciones,

supervision y evaluacidon de los resultados.

.| fCoordinar la actualizacién del Registra Unico de Beneficiarios del Programa Vaso de Leche

' /"’” (RUBPVL) y comedores populares; asi mismo enviar esta informacion semestraimente al
'no A Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, de acuerdo a la Novena Dispasicion Camplementaria

& {7 Final de la Ley N° 29951,

. politicas, programas y proyectos para la gestién de

' g) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.
h) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
i) Lasdemésquele asigne la Gerencia de Desarrollo Social en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponda par norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grada/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias de la Salud,
Ecaonomia, Sociologia, Antropoiogia, Derecho o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a)Experiencia general Cinco (05) afios.

E b) Experiencia especifica

/ Cuatro (04) arios en temas relacionados a la gestiobn municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargas de direccién en el sectar
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

‘ a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.
/ b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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& ?—A MUNICIPALDAD PROVINCIAL
e DE LA CONVENCION

\ ¥/

Clasificacién Cargo Estructural

JEFE(A) DE LA OFICINA
DIRECTIVO SUPERIOR DE PLANEAMIENTO Y

MODERNIZACION

Funciones del cargo estructural:

a) Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su ambito territorial, confarme
a las disposiciones normativas y metodolégicas del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico, aplicando un enfoque territorial, en cancordancia con los planes nacionales vy
regionales que correspondan, y de las politicas nacionales, sectoriales, multisectoriales y
territoriales.

b) Dirigir el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica al Consejo
de Coordinacion Local Provincial, Secretaria Técnica y demas arganos y actores intervinientes,
para la elaboracién del Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la provincia.

c) Asesorar a las unidades de organizacion de la municipalidad en la elaboracién del PEl y de
las paliticas.

d) Proponer el Plan Operativo Institucional (POIl) de la municipalidad.

e) Dirigir el seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos y operativos de la
municipalidad.

f)Asesorar a las unidades de organizacion de la Entidad en el proceso de modernizacion de la

. gestion institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de

V,.,,E-Af\Modernizacién de la Gestidn Publica, emitiendo opinién técnica en el marco de sus
[ 1¥ competencias.

N

¥"g) Coordinar e implementar las normas, metodalogias, instrumentos, estrategias y lineamientos

sobre simplificacién administrativa, calidad de la prestacién de los bienes y servicios, gobierno
abierto y gestidn por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

h) Coordinar el disefio, estructura y organizaciéon de la Entidad; asi como la elaboracién y
actualizacion de sus documentos de gestidn en materia organizacional y de procedimientos
administrativos de su competencia canforme a la normativa de la materia.

i) Coordinar con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos sobre |a elaboracion o madificacion
del Manual de Clasificador de Cargos — MCC, Documento de Perfiles de Puestos - DPP, Manual
de Perfiles de Puestos - MPP, Cuadro para Asignaciéon de Personal Provisional - CAP
Provisional, Presupuesto Analitico de Persaonal Provisional - PAP Provisional y Cuadra de
Puestos de la Entidad

A 4 P B f -
4] - CPE, para su respectiva aprobacion por el Concejo Municipal cuando corresponda.
Ly / i) Coordinar con la Oficina de Presupuesto las acciones necesarias para el desarrollo del proceso

de Programacion Multianual Presupuestaria.

k) Participar en la elaboracién, modificaciéon y seguimiento del Programa Multianual de
Inversiones - PMI de |la Entidad dentro del marco de la Planificacion Estratégica.

1) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

m) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

n) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y Presupuesta dentro del

ambito de sus competencias y aquellas que le corresponda por norma expresa en el
cumplimiento del marco normativo vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENC ON

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de, Economia, Ingenieria
Econémica, Administracion, Ciencias Politicas o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afics.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargas de direccion en el sector
plblico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habiiitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernas locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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DE LA CONVENCION

: "‘:? MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

Clasificacion Cargo Estructural
JEFE(A) DE LA OFICINA
DE PROGRAMACION
MULTIANUAL
DE INVERSIONES

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

a) Conducir la fase de programacion muitianual de inversiones del ciclo de inversion del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, en concordancia con
las normas vigentes y competencias establecidas.

b) Dirigir la elaboracién del Programa Multianual de Inversiones - PM! de la municipalidad al
Organo Resolutivo, asi como aprobar y registrar las modificaciones al PM|, de acuerdo con la
normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

c) Proponer criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas a
considerarse en el PMI| de |a municipalidad, conforme a lo establecido en la normativa del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

d) Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los
objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en |a programaciéon multianual de
inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a
servicios, de acuerdo con sus criterios de priorizacion.

e) Emitir opinién de favorable a las modificaciones del PMI de ia municipalidad cuando estas
no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en el PMI, asi como
registrar las referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por la Alcaldia.

f)Emitir opinion a solicitud de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto sobre las
madificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico.

g) Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren dentro de |la capacidad
presupuestal y financiera de la municipalidad, asi como estén alineadas con los objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones y
que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios,
de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

h) Dirigir el seguimiento previsto para la fase de programacion multianual de inversiones del
ciclo de inversion, asi como de las metas del producto y el monitoreo a la ejecucién de las
inversiones, de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y

\ Gestién de Inversiones.
=} i) Actuar como Secretario Técnico del Comite de Seguimienta de Inversiones en concordancia al

reglamenta internc del comité.

i) Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.

k) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto dentro del
ambito de sus competencias y aquellas que le corresponda por norma expresa en el
cumplimiento del marco normativo vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Ingenieria Civil,
Arquitectura Administracion o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) arios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestes o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afos en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativas, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.

S
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# zﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
: DE LA CONVENCION

Cargo Estructusal

JEFE(A) DE LA OFICINA

DIRECTIVO SUPERIOR DE PRESUPUESTO

Funeienes del cargo estructural:
a) Coordinar, las fases del proceso presupuestario de la Entidad, sujetandose a las
disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General
de Presupuesto Publico como su Ente Rector, en concordancia con las normas vigentes y
competencias establecidas.
b) Implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso presupuestario
en la Entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con las diferentes unidades de
arganizacion.
c) Gestionar la programacion multianual, formulacién y aprobacion del presupuesto
institucional, garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente gquarden
correspondencia con los programas presupuestales y con la estructura presupuestaria.
d) Dirigir el seguimiento y la evaluacian del proceso presupuestario de la Entidad, organizanda
y presentando la informacidn presupuestaria correspondiente para el andlisis del desempefic de
la gestion del presupuesto respecto ai logro de resultados prioritarios y objetivos estratégicos
institucionales; segun corresponda, en coordinacién con la Direccidn General de Presupuesto
Publico.
~._e) Supervisar la disponibilidad presupuestal conforme a la programacién aprobada en el

4 Presupuesto Institucional de Apertura - PIA y su modificacion -Presupuesto Institucicnal
! B AAModificado- PIM.
_}/f/ff)Aprobar la certificacion de crédito presupuestario, previa verificacion de la programacion de

gastos de actividades aperativas e inversiones (proyectos de inversion).

g) Efectuar las conciliaciones presupuestarias y financieras, de acuerdo al marco normativo
vigente.

h) Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

i) Ofras funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto dentro del
ambito de sus competencias y aquellas que le corresponda por norma expresa en el
cumplimiento del marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructurat:

Formacion académica
;) @) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Econaomia,
Administracian, Contabilidad o carreras afines a las funciones del cargo.

MANUAL DE
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MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afos.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector piiblico.

Reaquisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectiva.

b) Cursos y/o programas de especializacién gestién publica de gobiernos laocales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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[ ‘X MUNCIPALIDAD PROVINCIAL
Qg DE LA CONVENCION
o

Clasificacion

Cargo Estructural

JEFE(A) DE LA OFICINA
FORMULADORA DE
INVERSIONES

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

a) Dirigir la elabaracion de fichas técnicas y estudios de pre inversién, teniendo en cuenta los

objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion

Multianual de Inversiones, en consideracion con el marco normativo vigente.

b) Caonducir el registro en el Banco de inversiones de los proyectos de inversion y las IOARR.

¢) Coordinar previo a la formulacién de los estudios de pre inversion, que los proyectos de

inversién no generen duplicidad, en consideracién con el marco normativo vigente.

d) Verificar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de

rehabilitacion no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni

correspondan a gasto corriente, en consideraciéon con el marco normativo vigente.

e) \Verifica el correcto registro en el banco de inversiones para su declaracién de viabilidad de

los proyectos de inversidn.

f)Verificar el carrecto registro en el banco de inversiones para la aprobacién de las IOARR.

g) Declararla viabilidad y aprobacion de los proyectos de inversion e IOARR respectivamente.

h) Verifica la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento

equivalente y |a ficha técnica o estudio de pre inversion que sustentd la declaracion de viabilidad

A‘ de los proyectos de inversion manteniendo la concepcion técnica, econdmica y
dimensionamiento en consideracidén con el marco normativo vigente.

iy Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

) Emitir actos administrativas en el ambito de su competencia.

k) Las demas que le asigne la Oficina General de Estudios y Prayectos en el marco de sus

competencias 0 aquellas que le carresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco

normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Farmacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo Profesional otargado por universidad en las carreras de Economia, Ingenieria Civil,
Arquitectura Administracién o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afos.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargas de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afos en el sector publice.

i

NS

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proparciona el estado, ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

)

Clasificacion Cargo Estructural
JEFE(A) DE LA OFICINA
DE GESTION DE
RECURSQS

HUMANOS

DIRECTIVO SUPERIOR

Funeienes del cargo estruetural:
a) Organizar y controlar los procedimientos de definicién de perfiles, reclutamiento, seleccién,
calificacién, induccién, capacitacion, evaluacion, promaocion, ascensoy reasignacian del personal,
en coordinacion con las diferentes unidades de arganizacién y las politicas institucionales, asi
como en concordancia con las narmas y dispositivos legales vigentes.
b) Organizar la informacién de recursos humanos de la municipalidad a fin de proveer la
informacién adecuada y oportuna para la toma de decisiones de la Alia Direccién.
¢) Proponer el disefio y administracién de los puestas de trabajo de la Entidad, a través de la
formulacién y administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional — CAP Provisional a el Cuadro de Puestos de a Entidad (CPE), segun corresponda.
d) Proponerel Manual de Perfiles de Puestos — MPP, Documento de Perfiles de Puestos — DPP,
Manual de Clasificador de Cargos — MCC, Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAP
Provisional, Presupuesto Analitico de Personal — PAP, Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE
y otros, segun corresponda.
«\.\_e) Gestionar el praceso de incorporacién del personal de la Entidad, que involucra la seleccion,
{ winculacion, induccion y el periodo de prueba.
/[ff)Proponer acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
" organizacional, comunicacion interna; asi como en seguridad y salud en el trabajo.
g) Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra el escalafén,
administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios
y desvinculacion del personal de la Entidad.

h) Supervisar el cantrol de asistencia, permanencia y puntualidad del persanal, licencias y
vacaciones.

i) Coardinar la actualizaciéon del Reglamento interno de Trabajo (RIT), entre otros documentos de
gestion institucional del sistema de personal, de todas las modalidades de contratacién de
personal a su cargo.

j)Promover la designacion del Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios — PAD en el marco de la Ley del Servicio Civil.

k) Representar al Alcalde en las negociaciones laborales y en el trato directo con las
organizaciones sindicales, autoridades administrativas de trabajo publicas y/o privadas y de
patrocinio legal en temas de caracter laboral.

1) Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

m) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

n) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracion en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco
normativo vigente.

MANUAL DE
CLASIFICADOR

DE CARGQS pag. 65

MCC




MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otargado por universidad en las carreras de Ecanomia,
Administracién, Contabilidad, Derecho, Ingenieria o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres {(03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos yl/o programas de especializacion gestion pulblica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas infarmaticaos que proporciona el estado, ofimatica.
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[7) i) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién en el marco de sus competencias

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

\ ¥

JEFE(A) DE F
DIRECTIVO SUPERIOR (A) DE LA OFICINA

DE ABASTECIMIENTO

Funcienes del cargo estruetural:
a) Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la cadena de abastecimiento publico, en
el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento
b) Coordinar la programacién multianual de los bienes, servicios y ejecucion de obras
requeridos por las unidades de organizacion de la Entidad, a través de la elaboracién del Cuadro
Multianual de Necesidades en estricta coordinacién con la Oficina de Planeamienta vy
Modernizacion.

c) Formulary ejecutar el Plan Anual de Contrataciones — PAC, y sus modificaciones.

d) Organizary dirigir los procedimientos de seleccién de todos los érganaos de la municipalidad
conforme a la programacién establecida en el Plan Anual de Contrataciones y dispositivos
legales vigentes sobre la materia.

e) Controlar e informar el cumplimiento de los contratos celebrados referente a los plazos de
ejecucién, caracteristicas de los bienes y servicios, monto, etc., haciendo cumplir las penalidades
a que hubiera lugar.

fyProponer la designacién de los comités permanentes y especiales para llevar a cabo los
procedimientos de seleccion, asi como brindar asesaria.

g) Emitir opinidn técnica sabre ampliaciones de plazo contractual, resoluciones de contrato,

\ madificaciones de contrato, entre otros, dentro del ambito de su competencia.

“'h) Emitir actos administrativas en el ambito de su competencia.

»
L

A

7 o aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marca normativo

vigente

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

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

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a |la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestas ¢ cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afos en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.
b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos locales,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estructural
JEFE(A) DE LA QFICINA
DE

CONTABILIDAD

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

a) Gestionar los procesos vinculades a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros
y patrimaniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.
b) Proponer el manual de procedimientos contables de |a Entidad.

c) Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento
de los hechos econdémicos de |la Entidad, elaborando los estados financieras y presupuestarios,
e informacién compiementaria con sujecién al sistema contable.

d) Presentar y sustentar los estados financieros y presupuestarios anuales ante el Concejo
Municipal para su aprobacion.

e) Supervisar el control de los compromisos de gasto

f)Aprobar el registro de la fase del devengado en el SIAF - GL de los compromisos de gasto.

g) Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Titular de la Entidad,
para la presentacidn de informacion y analisis de los resultados presupuestarios, financieros,
economicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestion
financiera del ejercicio fiscal ante la Direccion General de Contabilidad Publica.

h) Supervisar y aprabar la conciliacién contable de las liquidaciones financieras de proyectos y
actividades de mantenimiento emitidas por las Gerencias de Linea.

i) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién en el marco de sus competencias
0 aquellas que le corresponda por narma expresa en el cumplimiento del marca normativo
vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Compieta.

b) Grado/situacién académica

Titulo Praofesional otorgado par universidad en la carrera de Contabilidad.

Experiencia
a)Experiencia general Cinco (05) afias.

{\ b) Experiencia especifica

[}\' Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestidbn municipal, gestion publica y conduccion de
.;.‘I personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector

publico o privado o su equivalencia y tres (03) arios en el sector publico

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacién gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Cargo Estructural

JEFE(A) DE LA OFICINA
DE TESORERIA

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Programar, dirigir, y controlar las acfividades de la Oficina de Tesoreria, supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimientos que rigen el Sistema Nacional de Tesoreria,
velando por el logro de las metas y objetivos programados.

b) Gestionar los procesas vinculados a la gestion del flujo financierc en la Entidad, conforme a
las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

c) Supervisar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas de la Oficina
de Tesareria en cumpiimiento de las normas del Sistema Administrativa de Control.

d) Apraobar la ejecucién financiera del gasto en su fase de pago, a través dei SIAF - GL.

e) Supervisar la elaboracién del flujo de caja en coardinacion con las unidades generadoras de
ingresos y gastos, informando a la Oficina General de Administracion y Gerencia Municipal para
la definicién de las politicas de disposicion de fondos de la municipalidad.

f)Monitorear la ejecucion de las aperaciones de registro de ingresos en el SIAF - GL a través del
médulo de tesoreria (fase determinada y recaudada), asi como velar por el cumplimiento
oportunao de los depésitos de los fondos recaudados.

g) Maonitorear el control, registro y girado de cheques de cuentas corrientes de la Municipalidad
Provincial de La Convencién en el SIAF - GL por fuentes de financiamiento, rubro y tipa de
recurso en concordancia con la normatividad de! sistema de tesoreria.

h) Coordinar con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos la declaracién, presentacion y

"\ pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la Entidad con cargo a fondos publicos,

dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad vigente.

/1) Gestionar ante el Ente Rector |a apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de Ia

Entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

J) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

k) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco
normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en |la carrera de Caontabilidad o carreras afines a
las funciones del cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion plblica y conduccion de

personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion publica de gobiernos
locales, sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el
estado, ofimatica.
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“ oy MUNICIPALDAD PROVINCIAL
-‘ij? DE LA CONVENCON

Cargo Estructural
JEFE(A) DE LA OFICINA
DE CONTROL
PATRIMONIAL Y
ALMACEN CENTRAL

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Proponer a la Oficina General de Administracion politicas, procedimientos, directivas y
reglamentos para la correcta administracién del patrimonio mobiliario e inmobiliario de la
municipalidad.

b) Proponer a la Oficina General de Administracién politicas de uso, conservacion,
mantenimiento y seguridad de los bienes; muebles, inmuebles, equipas, maquinaria y vehiculos
de la Entidad.

¢) Planificar, organizar y controlar el inventario fisico de los bienes; muebles, inmuebles,
equipos, maguinaria y vehiculos de propiedad municipal, entre otros.

d) Realizar el saneamiento fisico y legal de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de
la municipalidad.

e) Remitir a la Direccién General de Abastecimientos el inventario anual de los bienes a través
del aplicativa informatico “Sistema de Informacion de Bienes Estatales (SINABIP)" Ilas
resoluciones de altas, de bajas y disposicién de los bienes muebles.

fyMonitorear el registro y actualizaciéon en los médulas SIGA MP y bienes muebles SINABIP en
coordinacion con |la Oficina de Abastecimiento, anctandose codigo patrimonial, denominacian,
marca, modelo, tipo. color, serie, dimensiones, etc., de los bienes adquiridos bajo cualquier

{+ 'modalidad.
: 'g) Supervisar el registro de los predios e inmuebles construidos, donados, adquiridos en compra
»| 7 venia u afectados en usa en el aplicativa SINABIP.

h) Realizar la conciliacion trimestral, semestral y anualmente el movimiento de bienes
patrimaniales con la Oficina de Caontabilidad.

i) Proponer las acciones destinadas a la adquisicion de pdlizas de seguros contra todo tipo de
riesgos para maquinarias, vehiculos y bienes en general de propiedad de la municipalidad.

j) Programar y supervisar los bienes asignadaos y la distribucion de los vehiculos livianos, su
utilizacion unica y exclusivamente para el servicio oficial.

k) Monitorear los procesos de almacenamiento y distribucion de los bienes, materiales e
insumos que requieran las unidades de organizacién de la municipalidad.

[ Realizar el levantamiento del inventario de bienes en almacén y canciliar con la Oficina de
, Contabilidad.

-\m) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

_'{:n) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién en el marco de sus
¥ competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco
normativo vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

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

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privada o su equivalencia y tres (03) afios en el sector pdblico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestién publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Cargo Estruetural
JEFE(A) DE LA OFICINA
DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y
COMUNICACIONES

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Proponer los sistemas y tecnologias de la informacion automatizada de la municipalidad,
sobre |la base de la innovacién y su respectiva aplicacién al mejoramiento continuo de los
procesos a todo nivel.

b) Planificar, supervisar y controlar los programas y la cartera de proyectos de tecnoiogias de
la informaciéon y comunicaciones que se ejecuten para la municipalidad; transmitiendo las
necesidades de prayectos de inversion, en materia de su competencia.

¢) Propaner proyectos que impulsen la innovacion tecnalégica y |la incorporacian de nuevas
tecnologias, que permita convertir a la provincia en una ciudad inteligente.

d) Supervisar la administracién y control de los recursos tecnologicos: hardware, software,
cenirales telefénicas, servicios de comunicacién, mensajeria electrénica y otros que conforman
la plataforma tecnolégica de la municipalidad.

e) Implementar las metodologias, estandares y herramientas para la gestiéon y administracion
de programas y proyectos de la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones,
verificando su cumplimiento

f)Dirigir la implementaciéon de politicas y planes de aplicacién y uso de tecnoldgicas de la
informacién, redes e infraestructura, de manera que éstos provean soporte a la operacién de la

Municipalidad Provincial de La Convencion.

iv 'g) Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan de Gobierno Digital de la Municipalidad Provincial
/ La Convencién y gestionar su implementacion.
/'h) Supervisar la administracién y seguridad a la red de datos de la Municipalidad Provincial de

La Convencion, estableciendo niveles de acceso y permisos, a nivel interno y externo,
asegurando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién.

i) Proponer la plataforma tecnolégica para brindar un adecuado soparte a los sistemas de
informacion y de comunicacion de la Municipalidad Provincial de La Canvencion.

j)Promover la transformacion digital en la Entidad, en el marco del Sistema Nacional de
Transformacién Digital.

k) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

l) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién en el marco de sus competencias
o0 aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo
vigente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en |as carreras de Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de la Infarmaciaon, Ciencias de Computacion o carreras afines a las funciones del
carga.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a |la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direcciéon en el sector
publico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Calegiadoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializaciéon gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.

MANUAL DE
CLASIFICADOR i
MCC DE CARGOS pag. 74



MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Cargo Estructural
JEFE(A) DE LA OFICINA
DE RECAUDACION
TRIBUTARIAY
FISCALIZACION

DIRECTIVO SUPERIOR

Funcienes del eargo estructural:

a) Coordinar la recaudacion y la deuda tributaria, multas tributarias, multas administrativas y
derechos creados o por crear por la municipalidad en el ambito de su jurisdiccion.

b) Supervisar la organizacién y el registro en la base de datos de las Declaraciones
Juradas y otros documentos tributarios de su competencia.

c) Supervisar la programacion y el registro, orientacion y asesoria en tributacién municipal.
d) Proponer e implementar normas para la fiscalizacion.

e) Coordinar acciones preventivas y de fiscalizacion de los establecimientos comerciales,
industriales, espectaculos plblicos, de servicios, de instituciones educativas, de salud y otros
locales de uso publico, en el ambito de la jurisdiccién del distrito de Santa Ana, dentro del marco
de la competencia municipal.

f)Coordinar acciones preventivas y de fiscalizacién en materia de tributacion, desarrollo urbano y
rural, desarrollo econdmico, servicios municipales y cultura.

g) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

h) Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

i)Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién Tributaria en el marco de sus
‘(1) Competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco
&Y ﬁ}\ormativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

~Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional atorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Derecho o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afios.

-E‘E) Experiencia especifica

o\“'{f:.'}.latro (04) arios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién puiblica y conduccién de
A /pal?,lrsonal, dg los cuales dqs (02) .aﬁos debe ser-en puestos o cargo§ de direccién en el sector
‘/ blico o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector pablico.

Reaquisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion gestion puablica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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Clasifigacion

Cargo Estructural
JEFE(A) DE LA OFICINA DE
LIQUIDACION Y
TRANSFERENCIA DE
INVERSIONES

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

a) Proponer las normas de caracter técnico administrative con los procedimientos que faciliten
el proceso de liquidacion fisica y financiera de obra/proyecto//OARR y planes de negocio,
aplicables a la Oficina de Liquidacién y Transferencia de Inversiones.

b) Planificar, organizar y asignar la carga laboral a los liquidadores sobre los procesos de
liquidacion, controlando su cumplimiento tanto de los liquidadores técnicos como de los
financieros de las obras/proyectos/IOARR y planes de negocio.

c) Supervisar la liquidacién fisica y financiera de las obras/proyectos/IOARR vy planes de
negocio, en base al informe final o pre-liquidacion remitidos por las UEI, segun corresponda. d)
Verificar los expedientes finales de la ejecucion de obras/proyectos/IOARR y planes de
negocio, respecto a sus expedientes originales.

e) Verificar liquidaciones de oficio, en el caso de obras/proyectos/IOARR y planes de negocio,
que carezcan de documentacion inherente a la ejecucion, en concordancia con la normatividad
vigente.

f) Participar en la Comisién de Recepcion y Liquidacion de obras/proyectos/IOARR y planes
de negocio, para efectuar la liquidacién fisica y financiera acorde con la normativa
organizacional vigente.

g) Coordinar la transferencia de las obras/proyectos/IOARR y planes de negocio, concluidos y
liquidados a los sectores, instituciones y organizaciones beneficiadas para su uso,
. Mantenimiento y conservacion; asi como coordinar con las Unidades Ejecutoras de
.'Nnversiones para el registro del cierre de las inversiones en el Banco de Inversiones y su
3.' sterior incorporacién en los registros publicos, conforme a la normativa vigente y directivas
/&Znternas de la municipalidad.
“h) Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.
i) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
i) Las demas que le asigne la Oficina General de Supervision y Liquidacion de Inversiones en
el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa en el
{2\ cumplimiento del marco normativo vigente.

NG

Requisites del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacion académica Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de
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Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) afos.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestidn publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publica o privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos ylo programas de especializaciéon gestion publica de gobiernos locales.
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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5 MUNICIPAUDAD PROVINCIAL
‘9 DE LA CONVENCION
v

Clasificacion

Cargo Estructural
JEFE(A) DE LA OFICINA
DE GESTION DE RIESGO
DE
DESASTRES

DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
a) Coordinar el desarrollo de las acciones relacionadas con los procesos de prevencion,
reduccién del riesgo y preparacion, en el marco del Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres, en concordancia con las narmas sobre |la materia en todos sus
extremos de acuerdo a sus competencias.

b) Supervisar el apoyo técnico a la Plataforma Provincial y Distrital de Defensa Civil y Grupo de
Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres en la formulacién e implementacién de! plan
de gestién de riesgo de desastres y planes de contingencia, segun corresponda.

c) Conducir el apoyo técnico y logistico que contribuya a garantizar la actividad operativa
permanente del Grupo de Trabajo y el funcionamiento del Centro de Operaciones de
Emergencia Local respectivo, siguiendo los estandares minimos establecidos por el
Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI.

d) Supervisar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones — ITSE en el ambito de
su jurisdiccion de acuerdo a lo establecido por el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion
y Reduccion del Riesgo de Desastres — CENEPRED vy las normas legales vigentes.

e) Coordinar con instituciones publicas y privadas acciones de capacitacion en gestion de riesgo
de desastres.

f) Supervisar simulacros y simulaciones en el ambito de su jurisdiccién en coordinacion
con el INDECI.

Mplementen en su gestion, los componentes y procesos de la gestién del riesgo de desastres
el ambito de sus funciones.
) Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.
Emitir actos administrativas en el ambito de su competencia.
j)Las demas que le asigne Alcaldia en el marco de sus competencias o aquellas que

le carresponda por norma expresa en el cumplimiento del marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.

b) Grado/situacién académica Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras
de Ingenieria Civil, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geografica, Economia o carreras
afines a las funciones del cargo.
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Experiencia
a)Experiencia general Cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales dos (02) afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico a privado o su equivalencia y tres (03) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiadaoy habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos ylo programas de especializaciéon gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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Clasifieagion Sigla Cargo Estruetural

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SECRETARIO(A)

GENERAL
Funeiones del cargo estructural:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones administrativas para el correcto
funcionamiento del Concejo Municipal, Comisiones de Regidores y la Alcaldia.
b) Organizar y concurrir a8 las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de
acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Interno del Concejo, asi como coordinar
la participacién de los gerentes involucrados en los temas de agenda.
c) Canalizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia Municipal, para su
inclusion en la Agenda de las Sesiones del Caoncejo Municipal, asi como organizar y participar en
las sesiones del Concejo Municipal, redactando y custodiando las actas correspondientes, y
suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.
d) Elaborar y custodiar las actas de las sesicnes del Concejo, asi como difundir los acuerdos
del Concejo.
e) Proyectar los decretos y resoluciones de Alcaldia de acuerdo a los informes técnicos y
legales en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que le sean delegados.
f)Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones del Concejo, en
estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales
vigentes y disponer la publicacién de los dispositivos que legalmente correspondan.
g) Certificar las Resaluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos, Resoluciones y Ordenanzas
" del Concejo, que se emitan, y gestionar su publicacién cuando corresponda.
WO DA h) Supervisar la sistematizacion y publicacion de la documentacian oficial y dispositivos legales
y ~_»|”\que emanen de la Municipalidad.
-\ \' * {/Zl)Emitir actos administrativos en el @mbito de su competencia.

\
A ]

\&_J " j)Las demas que le asigne el titular de la entidad en el marco de sus competencias o aquellas
= que le corresponda par norma expresa en el cumplimienta del marca narmativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:
F

ormacion académica
a) Nivel educativo Universitario Cempleta.

b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia

a)Experiencia general Cinco (05) arios.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios en temas relacionadas a la gestién municipal, gestion publica y conduccion
de personal, y tres (03) afios en el sectar plblico en el cargo o afines a la Secretaria General.

Requisitos adicionales

a) Cursos y/o programas de especializacion en derecho administrativo, sistemas de
administracion Gubernamental, tecnologias de la informacion y comunicacion.
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7.4 SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

e

Titulo Profesional otargado por universidad.

Funeienes del cargo estruetural:

a) Coordinar y dirigir las actividades de los procesos técnicos de un sistema
administrativo, de conformidad a la normatividad emanada por el Ente Rector correspondiente.
b) Supervisary evaluar el desarrollo del proceso técnico del sistema administrativo de su
competencia.

¢) Praoponer directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas a la
ejecucion del proceso técnico del sistema administrativo bajo su alcance.

d) Coordinar con el Organo correspondiente, inherente al sistema administrativo que
ejerce, las acciones de evaluacion técnicas a los documentos que corresponda.

e) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

f) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

g) Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estruetural:

Farmacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacion académica

Experiencia
a)Experiencia general Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestidn municipal, gestién publica, de los cuales dos
(02) anos en cargos similares o afines y dos (02) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializaciéon en gestion publica de gobiernos locales,
sistemas administrativos, sistemas informaticos que proporciona el estado y ofimatica.
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MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENC!ON

Clasifieagion Sigla Cargo Estruetural

EJECUTIVO SP-EJ PROFESIONAL |

Funciones del cargo estructural:

a) Desarrollar, ejecutar y analizar los procesos de los sistemas administrativos, de
conformidad a la normatividad emanada por el Ente Rector carrespondiente

b) Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento en asuntos
técnico — administrativos de su competencia.

c) Asesorar en aspectos de su especialidad.

d) Proyectar informes técnicos en su especialidad.

e) Conducir los procesos de formulacién, modificacion, seguimiento y evaluacion de los
documentos e instrumentos técnicos normativos del area de su competencia.

f) Absolver consultas relacionadas con el campo de su especialidad.

g) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo, sea de caracter general o especializado.
h) Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisites del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
o b) Grado/situacion académica

e ,.,.‘ . Titulo Profesional otorgado por universidad.

=/ ‘ ".Ti \

:{¢ V Dr ~‘L;

2\ \ |/ Experiencia

’ 7 a)Experiencia general Custro (04) afios.

b) Experiencia especifica
Tres {03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica, de los cuales dos
(02) afios en cargos similares o afines y dos (02) afios en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.
b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion pablica de gobiernos locales,
sistemas administrativos y ofimatica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Sigla Cargo Estruetural
Funciones del cargo estructural:
a) Ejecutary supervisar |las acciones técnico-operativos de los sistemas administrativos, de
conformidad a la normatividad emanada por el Ente Rector correspondiente.
b) Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento en asuntos
técnico — administrativos de su competencia.
c) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
d) Participar en los procesos de formulacién, modificacion, seguimiento y evaluacién de los

documentos e instrumentos técnicos normativos de gestion institucional del area de su
competencia.

e) Absolver consultas relacionadas con el campa de su especialidad.

f)Apoyar en las comisiones y/o reuniones de trabajo, sea de caracter general o especializado.
g) Ofras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

= Titulo Profesianal

- \\\

/B
'Vf’ B/ )\ —
« \| / |/ Experiencia
AN a)Experiencia general Tres (03) afios.
| b)Experiencia especifica

Dos (02) afios en temas relacionados a |la gestion municipal, gestion publica y un (01) afic en el
sector publico en el cargo o simiiar.

4\ Reguisitos adicionales
i a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectiva.

't/ b) Cursos ylo programas de especializacién en gestién publica de gobiernos locales,
sistemas informaticos que proporciona el estado y ofimatica.

‘\)V\\\-wuw 7 o\\
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75 SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES PROFESIONAL 1l

Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutary verificar las actividades variadas de los sistemas administrativos.

b) Apoyar en la ejecucion de las actividades técnico-administrativas de su competencia.
c) Participar en la formulacidn de pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o
perfeccionamiento en asuntos técnico — administrativos de su competencia.

d) Absolver consultas relacionadas con el campo de su especialidad.

e) Coordinar la conformacion y realizacion de comisiones y reuniones de trabajo
respectivamente, sea de caracter general o especializado

f)Efectuar el seguimiento de la informacion salicitada a |as diferentes unidades organizacionales
de la Entidad.

g) Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructurat:

Formacion académica
a) Nivel educativo Universitarioc Completa.
b) Grado/situacién académica

Experiencia
a)Experiencia general Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica
Un (01) afic desempefiandao funciones similares y/a en cargos similares en el Sector Publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica de gobiernos locales
sistemas informéaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

" eseeciSTA | spes | ESPECAUSTA

Funciones del cargo estructural.

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de las actividades especializadas de los sistemas
administrativos, de conformidad a |a normatividad emanada par el Ente Rector
correspondiente.

b) Registrar en los sistemas informaticos las operaciones presupuestarias y
administrativas de |a Entidad, efectuanda el control previo.

¢) Procesar la informacion y preparar cuadras resumen de las operaciones de la Entidad.
d) Apoyar en la absolucién de consultas técnico — administrativas y sobre la normatividad
vigente aplicable a los sistemas administrativos.

e) Efectuar el seguimiento de la informacion solicitada a las diferentes unidades
organizacionales de la Entidad.

f)Orientar a las unidades organizacionales sobre los procedimientos administrativos para el
registro de operaciones.

g) Atender los requerimientos de informacion de las unidades organizacionales.

h) Oftras funciones inherentes al cargo, asignadas par el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién acadéemica

a) Nivel educativo Universitario Completa.
b) Grado/situacién académica

Grada Académico de Bachiller

I
%/ Experiencia

a)Experiencia general Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios desempefiando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico.

1) j informaticos que proporciona el estado, ofimatica.

p\ Requisitos adicionales
“1 a) Cursaos y/o programas de especializacion en gestioén publica de gobiernos locales sistemas
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Clasifieagion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA _______sPES ANALISTA

Funciones del cargo estructural:

a) FEjecutar las actividades especializadas de los sistemas administratives, de
conformidad a la normatividad emanada por el Ente Rector carrespondiente.

b) Apoyar en el registro en los sistemas informaticos las operaciones presupuestarias y
administrativas de la Entidad, efectuando el control previo.

c) Orientar a las unidades organizacionales scbre los procedimientos administrativos para el
registro de operaciones.

d) Apoyar en el seguimiento de |a informacion solicitada a las diferentes unidades
organizacionales de |a Entidad.

e) Ofras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion acadéemica

a) Nivel educativo Universitario Completo.
b) Grado/situacion académica

Grado Académico de Bachiller.

Experiencia
a)Experiencia general Un (01) afio.

b) Experiencia especifica
%, Un (01) afio desempefiando funciones en el Sector Publico.

'Requisitos adicionales
a) Cursos de sistemas informaticos que proporciona el estado, ofimatica.
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Clasificacion Sigla Cargo Estruetural

Funciones del cargo estructural:
a) Registrar en los sistemas informaticos las operaciones técnicas presupuestarias y
administrativas de la Entidad.

b) Establecer procedimientos técnicos para el adecuado registro de las operaciones.

c) Absolver consultas técnico-administrativas relacionadas con el campo de su especialidad.
d) Orientar alas unidades organizacionales sobre los procedimientos para el registro de
operaciones.

e) Coordinar las actividades administrativas de! area.

f)Supervisar la organizacién y actualizacion permanente de los archivos de la normatividad del
area.

g) Oftras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitario Incompleta y/o Técnicos Superior.

b) Grado/situacion académica

Egresado de Universidad o Titulo de Instituto Tecnolégico.

Experiencia

a)Experiencia general Un {01) afio.

@ >\Db) Experiencia especifica

) ’ : Jn (01) afio de experiencia técnica laboral desemperiando funciones similares en el Sector
/{Publico.

i)

47 Requisitos adicionales

a) Conocimiento en ofimatica.
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76 SERVIDOR PUBLICO - APQOYO

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP SECRETARIO(A)

Funciones del cargo estructural:

a) Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y/o secretarial de
recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnico —
administrativos.

b) Participar en la elaboracion de procedimientos relacionados con las funciones de
apoyo administrativo y/o secretarial.

c) Llevar y arganizar la agenda del Jefe Inmediatoc, manteniéndolo informado de las
actividades y compromisos contraidos.

d) Mantener el registro y ordenamiento de todo el acervo documentario concerniente al area,
asi como su digitalizacién.

e) Recepcionar, almacenar, inventariar y entregar los materiales y equipos asignados
al area, manteniendo su contral.

fi)Organizar y realizar el seguimienio de los expedientes que ingresan area,
preparando periédicamente informes de situacion, de ser posible utilizando sistemas de
informacién

g) Orientar al publico y/o usuarios internos, en forma oportuna y veraz, respecto de la
situacion o estado de tramite de sus expedientes.

h) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos variados de
acuerdo a instrucciones generales.

i) Otras funciones inherentes al cargo, asignadas paor el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitario Incompleto y/o Técnicas Superior.

b) Grada/situacian académica

Egresado de Universidad o Titulo de Instituto Tecnologico.

M
LY

b) Experiencia especifica
Seis (06) meses de experiencia laboral desempefiando funciones similares en el Sector Publico.

Requisitos adicionales
a) Conocimiento en ofimatica.

MANUAL DE
CLASIFICADOR
MCC DE CARGOS pag. 88



N \ b) Grado/situacién académica No aplica.

MUNICPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion
APOYO

Sigla Cargo Estructural

=

ADMINISTRATIVO
Funciones del cargo estructural
a) Apoyar en las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnico — administrativos.
b) Participar en la elaboracion de procedimientos relacionados con las funciones de
apoyo administrativo.
c) Apoyar en la recepcion, almacenamiento, inventariado y entrega de los materiales y
equipos asignados al area.
d) Ejecutar las actividades administrativas variadas del area.
e) Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en reuniones de
trabajo.
f)Brindar informacién relativa a |a situacion o estado de tramite de los expedientes
g) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos variados de
acuerdo a instrucciones generales.
h) Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién ica
a) Nivel educativo
Universitario (Incompleta) y/o Técnicos Superior (Incompleta) y/o Secundaria Completa.

VB A
AR /= : -
_\4|" Experiencia
a)Experiencia general Seis (06) meses.
b) Experiencia especifica
Experiencia laboral desempefiando funciones similares en el Sector Publico.
" [(4fo
\° \{\ Reauisitos adicionales
"¢ Ji:] @) Conocimiento en ofimatica.
\‘)k\ A
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Sigla Cargo Estruetural

SP-AP CHOFER

Funciones del cargo estructural:

a) Conducir el vehiculo autorizado por la Entidad.

b) Programar y efectuar el apravisionamiento oportuno de combustible, carburante y
lubricantes requerido para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

c) Llevar el registro diario de salida del vehiculo asignado, manteniendo actualizado la
bitacora respectiva.

d) Mantener el cuidado, limpieza y canservacion del vehiculo a su cargo.

e) Mantener en orden y actualizados la documentacién del vehiculo asignado, establecida por
Ley.

f) Transportar unicamente personal autorizado por la Entidad.

g) Oitras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica

No aplica.

Experiencia
a)Experiencia general Tres (03) arios.

b) Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia laboral en la conduccién de vehiculos motorizados.

Requisitos adicionales
a)Licencia de conducir categoria A-1l B o A-1II C.
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. 2§ MUNICPALDAD PROVINCAL
WPJ ] O L CONVENCION

Sigla

SP-AP

Funeiones del cargo estructural:
a)

presencia.
b)
comisién de infracciones de transito. Prevenir con sistemas de vigilancia.
c)
transporte publico Sugerir la implementacién de sistemas y equipos de seguridad.
d)
servicio de transporte de vehiculos menores y transito.
e)

municipales para regular el transperte y transito.
f)Aplicar medidas preventivas previstas en el marco legal aplicable en los casos de
comisién de infracciones relacionadas para contribuir en un adecuado servicio de transporte
publico.

Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

a)

Requisites del cargo estructurai:
Formacién académica
a) Nivel educativo

b) Grado/situacién académica No aplica.

Cargo Estructural
OPERADOR DE
TRANSITO

Ejercer la vigilancia y proteccién en el palacio municipal, establecimientos, lugares y
eventos, tanto privados como publicos donde se realicen actividades que involucren su

Emitir papeletas, actas, informes y demas documentos o pruebas que demuestren la
Fiscalizar vehiculos menares y conductores, para contribuir a un adecuado servicio de
Realizar acciones conjuntas con la Palicia Nacional del Peru, en acciones de control del

Fiscalizar el fransito con especial atencion a las ordenanzas y/o dispositivos legales

Universitario (Incompleta) y/o Técnicos Superior (Incompleta) y/o Secundaria Compieta

Experiencia
a)Experiencia general Un (01) afio.

b) Experiencia especifica

Seis (06) meses de experiencia laboral desempefiando funciones similares en el Sector Publico.

Requisitos adicionales
PR R )Conocimiento de las normas de transito.

’;' N
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MUNICIPALDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Sigla Cargo Estructural
SEGURIDAD
Funciones del cargo estructural:
a) Ejercer |a vigilancia y proteccién en el palacic municipal, establecimientos, lugares publicos
donde se realicen actividades que involucren su presencia.
b) Coardinary controlar el funcionamiento del sistema de seguridad de la entidad.
c) Prevenir con sistemas de vigilancia.
d) Las acciones legales de la Entidad en las que se requiera su presencia.
e) Realizar el registro de las notificaciones y sanciones, referidas al incumplimiento de las
normas municipales, efectuando el seguimiento respetivo.
f)Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo Secundaria completa.
b) Grado/situacién académica

No aplica.

Experiencia
a)Experiencia general Un (01) afio.

b) Experiencia especifica
Seis (06) meses de experiencia laboral en seguridad.

Regquisitos adicionales
1. @)Capacitaciones referidas a la especialidad.
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Gl o8 N\ Reaquisitos adicionales
“Z1%8) Capacitaciones referidas a la especialidad.

MUNICIPALIDAD PROVINC AL
DE LA CONVENCION

Clasifieacion Sigla Cargo Estruetural

APOYO SP-AP SERENO MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

a) Contribuir en el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del vecindario, en el
marca de los planes de accién de seguridad ciudadana de las respectivas municipalidades.

b} Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos irregulares o
ilegales que evidencien la comisién o la realizacién de actos preparatorios de delitos, faltas y
contravenciones que se produzcan en su sector de vigilancia. Dichas ocurrencias seran
informadas a |la Policia Nacional del Peru.

c) Colaborar en operativos conjuntos con la Palicia Nacional, gobernacién y otras instituciones
vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes de
seguridad ciudadana.

d) Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Perl en casos de comisian de delitos,
faltas, actas de viclencia flagrantes y accidentes.

e) Comunicar y coordinar de forma inmediata con la Palicia Nacional, Bomberos, sistema de
atencién movil de urgencias, municipalidad y otras instituciones, segln se requiera, para la
atencion y el apoyo en las labores de auxilio y evacuaciaon ante situaciones de emergencia o
desastres.

fyColaborar con la Policia Nacional del Peru para el cumplimiento de las normas de seguridad
ciudadana en eventos publicos deportivos y no deportivos.

g) Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de los espacios publicos.
h) Brindar orientacién a los ciudadanos respecto a la ubicacion de las principales dependencias
publicas y centros de servicios privados.

i)Colabarar con |la Policia Nacional, en forma subsidiaria, con el control del transito vehicular en
caso de necesidad y urgencia (congestion, accidentes de transito, desastres naturales y otros
eventos).

j)Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales o antropicos con el Cuerpo General
de Bomberos Voluntarios del Peru, el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) y el Centro
Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres (CENEPRED)

k) Ofras funciones de apoyo en el cumplimiento de las disposiciones municipales relacionadas
a la seguridad ciudadana.

Farmacion académica

a) Nivel educativo Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica

No aplica.

Experiencia

a)Experiencia general Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica

Un (01) afio de experiencia laboral en seguridad.

=
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LA CONVENCION

Clasificacion Sigla

SP-AP

Funciones del cargo estructural

a) Recoger los residuos solidos de las calles de forma manual y mecanica, con el
propésito de mantenerias en correcto estado y aseo.

b) Mantener limpia las calles, avenidas, prolongaciones, entre otros, mediante la recolecciéon
de los residuos sélidos.

c) Conservar, mantener y renovar las areas verdes de las zonas urbanas del distrito.

d) Promover la floricultura y floresta, conservando el ornato de nuestro distrito.

e) Velar por el ornato de los parques y jardines publicos.

f)Realizar la poda y regadio de las areas verdes del estadio municipal.

g) Preservar una adecuada limpieza y atencién del zoolégico municipal.

h) Realizar una adecuada limpieza, desinfeccion y atencién de la piscina municipal.

1) Usar obligatoriamente el uniforme e instrumentos de proteccion designados para su funcién.
j) Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

Cargo Estructural

OPERADOR DE
SERVICIOS MUNICIPALES

Requisitos del cargo estructural:

Formaci mi

a) Nivel educativo No aplica.
e b) Grado/situacién académica

\, No aplica.

1
[ Experiencia

| a)Experiencia general No aplica
b) Experiencia especifica

No aplica.

Reauisitos adicionales No aplica
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