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“Aﬁo DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACIQN DE NUESTRA
INDEPENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS
DE JUNIN Y AYACUCHO”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 400-2024-MDJ/GM

Jayanca, 19 de diciembre del 2024.

El sefior Gerente de la Municipalidad distrital de Jayanca.

VISTO:

El Expediente Administrativo N° 8161-2024(GM) de fecha 04 de diciembre del 2024, que
contiene el INFORME N° 617-2024-MDJ/U.RR.HH emitido por el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, mediante el cual se pronuncia respecto a la propuesta del Manual Clasificador de
Cargos — MCC 2024 de la Municipalidad distrital de Jayanca; INFORME N° 2094-2024-OPP-
MDJ/WJJMP de fecha 10 de diciembre de 2024, emitido por el Sub Gerente de Planeamiento,
Racionalizacion y Presupuesto e INFORME N° 346-2024-MDJ/SGAJ de fecha 16 de diciembre
del 2024, emitido por el Sub Gerente de Asesoria Juridica, y ;

“S\CONSIDERANDO:.

Que, en conformidad con lo dispuesto en el Articulo 194° de nuestra Magna Lex modificado
por las Leyes de Reforma Constitucional N° 27680, N° 28607 y N° 30305, concordante con el
art. Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades, establece que las
municipalidades distritales son los 6rganos de gobierno local, que tienen autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, autonomfa que radica en la
facultad de realizar actos de gobiemo, administrativos y de administracién, con sujecion al
ordenamiento juridico.

Que, el Articulo 27° de la citada norma disponen que “La administracién municipal esta

—4<=<pajo la direccion y responsabilidad del gerente municipal, funcionario de confianza a tiempo
eSS mpleto y dedicacion exclusiva, designado por el alcalde quien puede cesarlo sin expresion de
o> Meausa” y el art. 39 resefia que “Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo
¢/ a través de resoluciones”.

Que, a través del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobd la Politica de
-_'" odernizacién de la Gestion Publica, estableciendo coma una de los pilares el servicio civil
#neritocratico, el cual busca orientar a la profesionalizacién de la funcién publica en todos los
4\' eles, buscando atraer a personas calificadas a los puestos clave de la administracion publica,
y priorizando la meritocracia en el acceso, promocion, evaluacion y permanencia a través de un
“ sistema de gestion del capital humano del sector publico, acorde con las nuevas tendencias del
empleo a nivel mundial.

Que, el Articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1023, dispone que el Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto
del servicio civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos
y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestién de recursos humanos.

Que, el literal j) del Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057 -
Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, seflala que, para
efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Titular
de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica. En el caso de los
Gobiernos Regionales y Locales, la maxima autoridad administrativa es el Gerente General del

- Gobierno Regional y el Gerente Municipal, respectivamente.
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Que, segin los Lineamientos N° 001-2023-SERVIR-GDSRH “Lineamientos que
desarro!lan los criterios y el procedimiento aplicable para la evaluacién de excepciones al tope
dt? servidores de confianza’, tiene como objetivo: “Establecer lineamientos que desarrollen los
cntepos y el procedimiento que permitan evaluar las solicitudes de excepciones al tope de
serwdorgs de confianza que pueden presentar las entidades publicas ante la Autoridad Nacional
del Servicio Civil (SERVIR), de acuerdo a la normativa vigente sobre la materia."; en efecto,
desarrolla el Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Documento de gestion institucional en el
que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de |a entidad,

Que, el literal c) del numeral 5.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, define al
Manual de Clasificador de Cargos como el 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 minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
objetivos de la entidad. En ese orden de ideas, el numeral 6.1.7 de la aludida Directiva, sefiala
que “La Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta de
Manual de Clasificador de Cargos al (Ja) titular de la entidad, previa opinién favorable de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto a la que haga las veces, en lo concemiente al &mbito de su
competencia. De obtener la validacién, el (la) titular de la entidad aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos y gestiona la publicacién de la resolucién en el Diario Oficial El Peruano,
en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en
el diario encargado de las publicaciones judiciales de |a jurisdiccian, o en otro medio que asegure
de manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobiemo de la entidad”.

Que, de la normativa antes citada, se tiene del literal h) del sub numeral 5.1 del numeral 5
de la Directiva dispone que, para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanaos, el/la Titular de la entidad es la maxima autaridad administrativa; quien de conformidad
con el sub numeral 6.1.7 del numeral 6, aprueba el MCC.

Que, la Ley N° 31418, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
ke acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién y
&\ BL/Y\ remacién; en su Articulo 1 ° como objeto de la Ley, establece: “La presente ley tiene por objeto
O w5 F) establecer los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de funcionarios
"'é 05 13 y directivos publicos de libre designacion y remocién, con el fin de garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de su funcién.”; asimismo, segln su Articulo 2°, sefiala “Se encuentran
3 comprendidas dentro del ambito de aplicacién de la presente ley las entidades de la
Qf_.‘} '3(‘ f::;}:\administracién publica comprendidas en la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.”
P =y
= = d._ — 1 Que, para los cargos clasificados como Funcionario Ptiblico (Gerente Municipal),
= EE\W i ~Efnpleados de Confianza y Servidor Piblico - Directivo Superior), se ha dado cumplimiento con
5 AV - Jo nomado en los Articulos 8° y 18° del Reglamento de la Ley N° 31419 Ley que establece
Ay A \y disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
y funcionarios y directivos de libre designacion y remocion.

AnE

Que, mediante Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, en su Quinta Disposicién
Complementaria Final, establece: “Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacidn,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos’, sefiala que “Los MCC se
siguen formulando en atencion al formato aprobado por la directiva que regula su elaboracion,
debiendo considerar las reglas dispuestas en la presente directiva para el establecimiento de

funciones y requisitos de los cargos.”

Que, mediante INFORME N° 617-2024-MDJ/U.RR.HH de fecha 04 de diciembre de 2024,
el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la entidad, sustenta la propuesta del Manual de
Clasificador de Cargos 2024 de la Municipalidad distrital de Jayanca, concluyendo que la
propuesta del MCC se sustenta en la necesidad de contar con documentos de gestién que

“permita garantizar |la implementacién de la estructura orgénica modificada y actualizada de la
Municipalidad; sefialando ademas, que de acuerdo a lo establecido en la norma de la Ley Servir,
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la aprobacnén del MCC esta a cango de la maxlma autondad admimstrativa de la entldad que
:ﬁm el caso del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos es el Gerente
unicipal.

Que, mediante INFORME N° 2084-2024-OPP-MDJ/WJJMP de fecha 10 de diciembre de
2024, el Sub Gerente de Planeamiento, Racionalizacién y Presupuesto, OPINA
FAVORABLEMENTE sobre la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos 2024 de la
Municipalidad distrital de Jayanca.

Que, mediante INFORME LEGAL N° 346-2024-MDJ/SGAJ de fecha 16 de diciembre de
2024, emitido por el Sub Gerente de Asesoria Jurfdica: es de la opinién que, de acuerdo a lo
informado técnicamente por la Unidad de Recursos Humanos y la Sub Gerencia de
Planeamiento, Racionalizacidn y Presupuesto de la entidad; ademas de lo evidenciado, se
estaria dando cumplimiento a la normatividad vigente; en efecto, resulta necesario e importante
formalizar la aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos 2024 de la Municipalidad distrital
de Jayanca,

Que, estando a lo expuesto y a las atribuciones conferidas por la RESOLUCION DE
ALCALDIA N° 131-2024-MDJ/A y la RESOLUCION DE ALCALDIA N° 132-2024-MDJ/A, se me
delegaron competencias de contrataciones y administrativas.

SE RESUELVE:

ARTiCULO PR!MERO' APROBAR, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC)
2024 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA, conforme a los fundamentos
\expuestos en los considerandos de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, todo acto resolutivo u otra documentacién que
e oponga a lo aprobado en el Articulo Primero del presente acto resolutivo.

RTICULO TERCERO: NOTIFICAR a la Oficina General de Administracién para que realice el
tramite administrativo para el cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR con el presente acto administrativo a la Unidad de Recursos

Humanos de la entidad y conforme a lo dispuesto en el D.S. N° 004-2019-JUS a Secretaria

(ﬁ. General a fin de que DISPONGA su publicacion en el Portal Institucional, en conformidad con el
S Articulo 5° de la Ley N° 29091.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA

1. OBJETIVO

El presente Manual de Clasificador de Cargos (MCC) tiene como objetivo el de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacioén, clasificacién, funciones
Y requisitos minimos a fin de facilitar la ejecucion de los procesos del sistema administrativo de

Gestion de Recursos Humanos, y el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad Distrital de
Jayanca,

ALCANCE

Este documento es de aplicacién para todos los organos y unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Jayanca

BASE LEGAL

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y

ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General de

ia Ley N°® 30057, Ley dei Servicio Civii, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de

Organizacién del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley

N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso Yy ejercicio

de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocicn, y otras

disposiciones

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

"Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal

Provisional".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del

Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesién

N® 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracién y aprobacién de perfiles

en el sector publica",

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacién, la
"Gula para la elaboracién de perfiles en el sector publico"

e Ordenanza Municipal N° 004-2023-MDJ que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Jayanca _

e Ordenanza Municipal N° 010-2024-MDJ que aprueba la Modificacién del ROF aprobado con

O.M. N° 004-2023-MDJ ;
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4. DEFINICION DE TERMINOS

Para efectos de la elaboracién del presente documento se consideran las siguientes definiciones:
* Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las funciones y
el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su
cobertura,

e Clase de Cargo: Grupo de Cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y al
-grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio se
exigen similares requisitos minimos.

¢ Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

* Grupo Ocupacional: En ia estructura de cargos ciasificados, es ei conjunio de clases de cargo
para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la formacién académica, experiencia
y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

e Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacion de los cargos de la
institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres criterios basicos:
< Criterio funcional: Determinado por los servicios que presta el gobierno en funcién del interés
publico.

<+ Criterio de responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y en
razon de |a responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

% Criterio de condiciones minimas: En términos de formacion académica, experiencia y
habilidades. El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcion y del grado
de responsabilidad inherente al cargo.

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Jayanca han sido clasificados de acuerdo a
lo indicado en el articulo 4 de [a Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico;

1. Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por
| norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan politicas
del Estado y/o dirigen organismos o entidades piblicas.

El Funcionario Piblico puede ser:

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

b) De nombramiento y remocién regulados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

5.2, Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al
del funcionario plblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente
y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

5.3. Servidor Publico:
Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de
un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
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politicas de actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de
gobierno.

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

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

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

c. Especialista: El que desempenia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce
funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos esiruciuraies de ia entidad son ios siguientes:

= 3 T > = | = ': T - o - Sy == :
. CLASIEICACION" ) = SIGLAT 0 CARGOESTRUCTURAL =
FP ALCALDE (SA)
FUNCIONARIO PUBLICO
FP GERENTE{A) MUNICIPAL
o GERENTE (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA
EC JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
= 1EFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
EC PROCURADOR(A) PUBLICO(A) MUNICIPAL
SP-DS GERENTE (A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
s GERENTE (A) DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y
AGROPECUARIO
SERVIDOR PUBLICO - o GERENTE (A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
DIRECTIVO SUPERIOR AMBIENTAL
T JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
SP-DS JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SP-EJ ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO
SP-EJ ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
SP-EJ ESPECIALISTAEN PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION
ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SERVIDOR PUBLICO SP-l DISCIPLINARIOS :
EJECUTIVO SP-E) ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
SP-EJ ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SP-EJ ESPECIALISTA EN TESORERIA
SP-EJ ESPECIALISTA FINANCIERO
3
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P e
SP-ES ANALISTA DE OMAPED Y CIAM
SP-ES ANALISTA DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
SP-ES ANALISTAEN DEMUNA
SP-ES ANALISTA EN PSICOLOGIA
SP-ES ANALISTA EN SOCIOLOGIA
SP-ES CONCILIADOR (A) EXTRAIUDICIAL
SP-ES COORDINADOR DE AREAS VERDES
Sthie COORDINADOR DE LIMPIEZA PUBLICA Y MANEJO DE
RESIDUOS 50LIDOS
R COORDINADOR DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA
MUNICIPAL
SP-ES EJECUTOR(A) COACTIVO
SP-ES ESPECIALISTAEN CATASTRO
SP-ES ESPECIALISTAEN AGROPECUARIA Y FORESTAL
SP-ES ESPECIALISTAEN DOSIFICACION Y CLORACION DESISTEMA
DE AGUA POTABLE
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA EN EDUCACION Y DEPORTE
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN ESTUDIOS Y PROYECTOS
SP-ES ESPECIALISTAEN FISCALIZACION
SP-ES ESPECIALISTA EN FORMULACION Y EVALUACION DE
PROYECTOS
5P-ES ESPECIALISTAEN GESTION AMBIENTAL
SP-ES ESPECIALISTAEN GESTION DERIESGOS
SP-ES ESPECIALISTA EN HIDROLOGIA
SP-ES ESPECIALISTA EN MEDICINA VETERINAR 1A
SP-ES ESPECIALISTAEN OBRAS
Snte ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO Y LEGAL DE
PREDIOS
e ESPECIALISTA EN SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
PROYECTOS
SP-ES £SPECIALISTA ENTURISMO YCULTURA
SP-ES REGISTRADOR (A) CIVIL
SP-ES TECNICO (A) EN MAQUINARIA
SP-ES TECNICO (A) EN TRANSITO
SP-AP ASISTENTE{A) ADMINISTRATIVO(A)
SP-AP ASISTENTE(A) DE INGENIERIA
SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SP-AP AUXILIAR COACTIVO
SP-AP CHOFER
SP-AP DIGITADOR(A) DE INFORMACION SOCIAL
SP-AP GUARDIAN
SP-AP OBRERO DE AGUA POTABLE Y DESAGUE
SP-AP OBRERQ DE LIMPIEZA DE CAMAL
SP-AP OBRERO DE LIMPIEZA DE CEMENTERIO
SP-AP OBRERO DE LIMPIEZA DE ESTADIO MUNICIPAL
SP-AP OBRERO DE LIMPIEZA PUBLICA
SERVIDOR PUBLICO - DE SP-AP OPERADOR (A) DE CAJA
APOYO SP-AP OPERADOR (A) DE MAQUINARIA
SP-AP POLICIA MUNICIPAL
SP-AP RECAUDADOR (A)
SP-AP SECRETARIA
SP-AP TECNICO (A) BIBLIOTECARIO[A)
SP-AP TECNICO (A)EN ALMACEN
SP-AP TECNICO (A)EN ARCHIVO
SP-AP TECNICO (A)EN IMAGEN INSTITUCIONAL
SP-AP TECNICO (A) EN SERVICIOS AUXILIARES ¥ MANTENINMIENTO
SP-AP TECNICO (A) EN TRAMITE DOCUMENTARIO
SP-AP TECNICO(A) EN DEFENSA CIVIL
SP-AP TECNICO(A) EN PROGRAMA VASO DE LECHE
4
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CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion
plblica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores
a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las
equivalencias y dem4s consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son
requeridas en los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley ¥
Reglamento mencionados.
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8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacién de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Alcalde(sa)

Funciones del cargo estructural:

1 Convocar v presidir las sesiones del Concejo Municipal.

2 Defender y cautelar los derechos de los vecinos y del municipio.

3 Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Suscribir y ejecutar los acuerdos y actas del Concejo Municipal, asi como los decretos, ordenanzas
y resoluciones de alcaldla.

5 Dictar decretos y resoluciones con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Las funciones o atribuciones consideradas en la Ley Orgénica de Municipalidades, y demas
normativa aplicable.

- ]Requisitos del cargo estructural:
"/ Formacién académica

a) Nivel educativo
Los establecidos en la Constitucion Politica del Peru, Ley de Elecciones Municipales, Reglamentos y

demas legislacién aplicable.
b) Grado/situacién académica
AR
Lo oot
= eresfllufio |E periencia
o ) }} Experiencia general
J’?}’A\‘(}" -

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

Requisitos adicionales

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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. Clasificacién Sigla Cargo estructural
Funcionario Pablico FP Gerente(a) Municipal
m————

Funciones del cargo estructural:

Plan] . yoa F ]
1 Trenificar, coordinar, dirigir v supervisar por delegacién,

localidad, asi como los administrativos.

2 Part[ci_par en la formulacién de la politica institucional, respecto a las 4reas administrativas y de
Servicios municipales.

3 Coordinar la ejecucién de planes de desamollo locales y programas socioeconémicos en el ambito
municipal,

Controlar y evaluar la gestién municipal,
Prestar asesoramiento en asuntos municipales

Representar a la Municipalidad en Comisiones y Eventos relacionados con el drea municipal.

Asesorar, apoyar e informar al Alcalde y al Concejo Municipal sobre aspectos de gestién
municipal.

Resoivgr en segunda y ltima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las
Gerencias que no agotan la via administrativa, conforme a la normatividad vigente.

9 Dirigir y supervisar el sistema de control Intermo.

10 Las demds que delegue el Alcalde.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
w\a) Nivel educativo

'Universitaria completa

) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.
Experiencia

a) Experiencia general

inco (05) afios

+h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ector Piblico)

. }' res (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica y conduccion de personal,

/| de los cuales dos (02) afos deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privado
0 su equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la alta direccién

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional para Titulados por Universidad

Conocimientos sobre Gestién Publica

Cursos y/o programas de especializacion en Administracion Publica (minimo 90 horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Gerente (a) de Desarrollo Territorial e
Empleado de Confianza EC At anctictina

Funciones del cargo estructural:
1

supervisar y evaluer el desarrcllo de actividedes técnico
n

administrativas y de aplicacion de normas y procedimientos del 6rgano a su cargo

P!Eniﬂ‘" r oroanizar  dirinir
ry organizar, cngn,

2 Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes y programas inherentes al 4rea funcional a su cargo

3 Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas 6rganos
de la Municipalidad

4 Administrar los recursos materiales asignados al érgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia

5 Supervisary evaluar al personal del érgano de su competencia
que correspondan.

7 Emitir Resoluciones de Gerencia de competencia del érgano

8 Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano

) 9 Las demas que delegue el Alcalde o Gerente Municipal

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
4 niversitaria completa
) Grado/sltuaclén académica

Dritulo profesional otorgado por universidad. No es exigible el Titulo en caso de contar con grado
académico de maestria

Experiencia

he Experiencia general

’-9, atro (04) afios

| b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
Sgtctor Piblice)

“Fres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal,

de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o
su equivalencia

Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.
Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional para Titulados por Universidad, en las especialidades de
ingenieria o Arquitectura.

Conocimientos sobre Gestidn Pablica

Cursos y/o programas de especializacion en el Sistema Administrativo vinculado al Organo (minimo 90 |
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel Intermedio)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe (a) de la Oficina General de

Empleado de Confianza EC Administracion

Funciones del cargo estructural:
1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y svaluar sl dssarrollo de actividades técnico

administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del érgano a su cargo.

2 Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

3 Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas érganos
de |la Municipalidad

4 Administrar los recursos materiales asignados al érgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia.

5 Supervisary evaluar al personal del érgano de su competencia.

6 Disponer las medidas de control y supervisién que los casos ameriten, asi como las medidas
que correspondan.

7 Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano.

8 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal, dentro del
ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa

ot gl B s e e B B Lot o B s
b) Grado/situacion academica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) arios

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

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal,
Lde los cuales un (01) aiio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o
 SU equivalencia

3

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitaciéon profesional para Titulados por Universidad, en las especialidades de
Ingenieria o Arquitectura.

Conocimientos sobre Gestion Publica

Cursos ylo programas de especializacion en el Sistema Administrativo vinculado al Organo (minimo 90
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oﬁ(fjlzﬁd(i;ceaneral de Asesoria
—

Funciones del cargo estructural:

4 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrolle de actividades técniro

--------

Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

3 Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y demas érganos
de la Municipalidad

Administrar los recursos materiales asignados al ¢érgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia.

Supervisar y evaluar al personal del 6rgano de su competencia.

Disponer las medidas de control y supervisidn que los casos ameriten, asi como las medidas
que correspondan.

Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano.

8 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal, dentro del
ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

%\ Universitaria completa

of b} Grado/situacién académi

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.
Experiencia
a) Experiencia general

Cuatro (04) afos
Tb) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Séctor Publico)

Tyes (03) afios en temas relacionados ala gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal,

e los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o
su equivalencia

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adiclonales
Colegiatura y habilitacion profesional para Titulados por Universidad

Conocimientos sobre Gestidn Publica

Cursos y/o programas de especializacion en el Sistema Administrativo vincu

lado al Organo (minimo 90
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Jefe (a) de la Oficina General de
Empleado de Confianza EC Planeamiento Y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluer el desarrcllo de actividadses técnico
administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del érgano a su cargo.

2 Participar en la formulacién de la politica institucional, asl como elaborar y proponer la
politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

3 Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas érganos
de la Municipalidad

4 Administrar los recursos materiales asignados al érgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia,

5 Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia.

Disponer las medidas de control y supervisidn que los casos ameriten, asl comn las medidas
que correspondan.

7 Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal, dentro del
ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.
Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

:R) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
-Sector Publico)

?ljres (03) arios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal,
/ﬁ/e los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o

su equivalencia

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional para Titulados por Universidad

Conocimientos sobre Gestién Publica

Cursos ylo programas de especializacion en el Sistema Administrativo vinculado al Organo (minimo 90
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pblico - Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:
Ejercer la defensa juridica de I|a entidad, representando y defendiendo sus

EC Procurador(a) Publico(a) Municipal

intereses en sede judicial, administrativa y arbitral; asi como en el ambito de las

1 conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la
entidad es parie o tercero iegitimado. Dicha defensa juridica se ejerce también ante el
Ministerio Plblico y la Policia Nacional del Perd,

» Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacion de actos
de investigacion, sin menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al
Ministerio Publico como titular de la accién penal

3 Conciliar, transigir o desistirse de las acciones judiciales, en los supuestos sefialados en
la normativa vigente y previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la misma

4 Informar Trimestralmente al Concejo Municipal sobre el estado situacional de Iqs
procesos judiciaies, arbiiraies y otros a su cargo, asi como ias acciones reaiizadas respecto a cada

' uno de ellos.

<

5 Coordinar con el Titular del Pliego el cumplimiento y ejecucion de las sentencias
contrarias a los intereses de la Municipalidad

Informar a la Procuraduria General del Estado sobre los asuntos a su cargo y acatar
sus disposiciones, de acuerdo a la normatividad vigente

Las demas funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema de Defensa
Jurfdica del Estado.

Requisitos del cargo estructural:
Formaclén académica
a) Nivel educativo

acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
sbstructura el Sistema Administrativo de Defensa Jurfdica del Estada v Crea la Procuraduria General

| Estado.

) Grado/situacion académica

Experiencia
a) Experiencia general

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

Requisitos adicionales

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

R Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor P(blico - Directivo

; SP-DS Gerente (a) de Administracion Tributaria
Superior

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el des‘an‘o!!o de actividades técnico
administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del 6rgano a su cargo

Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes y programas inherentes al drea funcional a su cargo

Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas 6rganos
ae la Municipalidad

Administrar los recursos materiales asignados al ¢rgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia

P

Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia

Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las medidas
que correspondan.

Cinilir Resoiuciones de Gerencia de coinpeiencia dei organo

N

8 Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del drgano

9 Las demas que delegue el Alcalde o Gerente Municipal

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad. No es exigible el Titulo en casoc de contar con grado
académico de maestria

Experiencia
a) Experiencia general
- Cuatro (04) anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ector Piblico)
res (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal,
de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector ptblico o privado o
su equivalencia

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional para Titulados por Universidad

Conocimientos sobre Gestion Publica

Cursos y/o programas de especializacién en el Sistema Administrativo vinculado al Organo (minimo 90
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:

Planificar, crganizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollc de actividades técnico

AT Tal s e

administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del drgano a su cargo

Gerente (a) de Desarrollo Econémico, Social y

SP-DS Agropecuario

2 Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo

3 Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas 6rganos
de la Municipalidad

4 Administrar los recursos materiales asignados al organo de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia

5 Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia

g Disponer las medidas de contral y supervisién que los casos ameriten, asi como las medidas
que correspondan.

7 Emitir Resoluciones de Gerencia de competencia del érgano
8 Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano

“’) 9 Las demas que delegue el Alcalde o Gerente Municipal

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

fo\a) Nivel saucativo

¥Universitaria completa

’b) Gradolsituacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad. No es exigible el Titulo en caso de contar con grado
académico de maestria

Experiencia

ha) Experiencia general

"?_ uatro (04) afios

;.?b) Experipncla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Scctor Piblico)

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal,

de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privade o
su equivalencia

Un (01) afo de experiencia en el sector publico,
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional para Titulados por Universidad

Conocimientos sobre Gestion Publica

Cursos y/o programas de especializacion en el Sistema Administrativo vinculado al Organo (minimo 90
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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—_ Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS - Gerente (a) de Servicios Municipales y
Superior Gestion Ambiental

Funciones de| cargo estructural:
1 Planificar, organizar, dirigir,

administrativas y de aplicacion de normas y procedimientos del organo a su cargo

e s

Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo

3 Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccidn y demas érganos
de la Municipalidad

4 Administrar los recursos materiales asi

gnados al drgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia

Supervisar y evaluar al personal del 6rgano de su competencia

6 Disponer las medidas de contral y supervision que los casos ameriten, asi coma las medidas
que correspondan.

7 Emitir Resoluciones de Gerencia de competencia del érgano
8 Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del drgano

9 Las demds que delegue el Alcalde o Gerente Municipal

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica

a} Nivel educative

Universitaria completa

- Ble v m i 2 A B
b} Grado/situacidn académica

Titulo profesional otorgado por universidad. No es exigible el Titulo en caso de contar con grado
académico de maestria

Experiencia
a) Experiencia general
‘&uatro (04) afios

1; | Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
‘Sgctor Publico)

res (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal,

/[ de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o
su equivalencia

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional para Titulados por Universidad

Conocimientos sobre Gestién Plblica

Cursos y/o programas de especializacion en el Sistema Administrativo vinculado al Organo (minimo 90
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Jefe (a) de la Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestién Documentaria

Empleado de Confianza SP-DS

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y eveluar e! desarrcllo de actividades técnico
administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del 6rgano a su cargo.

> Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer Ia
politica, planes y programas inherentes al drea funcional a su cargo.

Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas ¢rganos
3 - = A A el N
de la Municipaiidad

4 Administrar los recursos materiales asignados al érgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia.

5 Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia.

Disponer las medidas de control y supervisién que los casos ameriten, asi como las medidas
que correspondan.

7  Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal, dentro del
ambito de su competencia.

|
thequlsltos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios en lemas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica y conduceion de personal,
de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector pliblico o privado o
su equivalencia

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional para Titulados por Universidad

Conocimienios sobre Gestion Pubiica

Cursos y/o programas de especializacion en el Sistema Administrativo vinculado al Organo (minimo 90
horas acumuladas)

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio)

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural

e gﬂcfo; Directiva SP-DS Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Funciones del cargo estructural:
Formular en coordinacian con las unidades organicas competentes de la Contraloria

1 General de la Repliblica, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre
la materia emita la Contraloria General de la Republica

2 Ejercer el control interno simultanea y posterior de la municipalidad conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demds normas
emitidas por la Contraloria General de la Repuiblica

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas

: Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica
4 Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los

procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares
estabiecidos por ia Coniraioria Generai de ia Repubiica )
Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Contraloria

5 General de la Republica para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe
remitirlos al Titular de la entidad y a los érganos competentes de acuerdo a ley; conforme
a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emiﬁdan rnAar la MCantralaria Ranaral de !G Repl“"lh!fca

Ui U TU AT L AT T St T st

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la municipalidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministeric Publico o al
Titular, segin comesponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica de la
Contraloria General de la Replblica bajo cuyo ambito se encuentra el OCI,

Elaborar la Carpeta de Control y remitila a las unidades organicas competentes de la
Contraloria General de la Replblica para la comunicacién de hechos evidenciados durante
el desarrollo de servicios de control posterior al Ministeric Pulblico conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica

10 Otras que establezca la Contralorfa General de la Reptblica

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel edueativo

Segtin lo que establezca la Contraloria General de la Republica
b) Gradolsituacién académica

Experiencia
a) Experiencia general

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

Requisitas adicionales
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Especialista en Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:
1 SUPS!‘.'isfar_ y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del Sistema Administrative de
Abastecimiento

2 Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

3 Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del Sistema
Administrativo de Abastecimiento

4 Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especilidad

5 Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo
6 Emitir informes técnicos especiaiizados

7 Participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

“Na) Nivel educativo

niversitaria completa
Lty Mundalalbiiannildc anadimaian
IJI GiauwiInuavivii avauciiiiva

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) anos en la conduccién del sistema de Abastecimiento o Logistica.

Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Certificacion de OSCE

Capacitacion especializada en temas referentes a su especilidad, administracion Publica y/o Gestion
Municipal

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Especialista en Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal de la Municipalidad

Proponer procedimientos normativos tendentes a la mayor operatividad y funcionalidad del sistema
contable de la Municipalidad

ra

3 Orientar las actividades de analisis financiero - contable.

4  Visar los balances de comprobacion, balances generales y las transferencias presupuestales

5 Emitir informes técnicos sobre los avances y resultado de los aspectos financiero contables del
sistema

6 Participar en la formulacion de politicas del sistema contable

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

A ) Nivel educativo
-

Yiversitaria completa
\ Gradolsituacién académica
itulo profesional de Contador Publico
Experiencla
a) Experiencia general
Tres (03) afnos

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

| Dos (02) afos en iabores dei sisiema adminisiralivo de Conlabiiidad

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

Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en temas referentes a su especilidad, administracién Plblica y/o Gestién
Municipal

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Especialista en Planeamiento y Programacion

Funciones del cargo estructural:
1 Super\.'iear‘y coord?nar la ep{icacidp de los procesos técnicos del sistema de planeamiento y da la
programacién multianual de inversiones

2 Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

3 Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del area

4 Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especilidad

5 Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo
6 Representar a la entidad en reuniones y comisiones
7  Emitir informes técnicos especializados

8 Participar en la formulacidn de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia
a) Experiencia general
| Tres (03) afios

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

Dos (02) anos en iabores afines ai puesio.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimienios basicos dei sisiema operativo windows con ios programas excei y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

: Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista en Procedimientos

SaiG TR % S
rvidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Administrativos Disciplinarios

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar la implementacién del proceso administrativo sancionador
2 Pr
3 Asesorar en aspectos de su especilidad

4 Coordinar la programacion de actividades

5 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

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

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Gradolsituacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Sector Publico)
Dos (02) afios en iabores afines al puesio.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimientos basicos dei sisiema operativo windows con ios programas excei y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Especialista en Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:
1 Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema administrative de Gestidn

de Recursos Humanos

2 Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

3 Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del area
4 Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades del area a su cargo

5 Representar a la entidad en reuniones y comisiones

6 Emitir informes técnicos especializados

7 Participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel edueativa

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario de abogado, Ingeniero Industrial, Administracion o carreras afines
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos

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

Dos (02) afos en iabores de gesiion de recursos humanos

Un (01) afo de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en temas referentes a su especilidad, administracién Publica ylo Gestidn
Municipal

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Especialista en Tecnologias de la Informacién

Funciones del cargo estructural:
1

Elaborar proyectos de sistemas de procedimientos automatico de datos

2 Drnaram t etimanie e lo irae b o nintaman e in e i e
& T Y supervisarla implementacidn de sistemas de procesamiente electrénico de dates.

3 Dirigir la ejecucion de estudios e investigaciones de factibilidad y aplicacién de sistemas
mecanizados.

4 Asesorar en asuntos de su especilidad.

5 Coordinar con otras dependencias para la aplicacion del sistema

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o carreras afines
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en labores de manejo de sistemas operaiivos o informaticos,

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en temas referentes a su especilidad, administracién Publica ylo Gestion
Municipal

Conocimientos bésicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - Ejecutivo SP-EJ Especialista en Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema respectivo

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

ro

3  Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del area
4  Dirigiry controlar la programacién y ejecucion de actividades del area a su cargo

5 Representar a la entidad en reuniones y comisiones

6 Emitir informes técnicos especializados

7 Fariicipar en ia formulacion de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel eduecativa

Universitaria completa

b) Grado/situacidon académica

Titulo profesional en la especilidad de Contabilidad, Economia, Administracion, o carreras afines
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

2

Dos (02) afios en iabores de tesoreria o de los sistemas de la administracion financiera.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién especializada en temas referentes a su especilidad, administracién Plblica y/o Gestion
Municipal

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Especialista en Finanzas
Funciones del cargo estructural:
1

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema respectivo

2 Coorf:linar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

3 Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del 4rea

4 Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especilidad

5 Dirigiry controlar la programacién y ejecucion de actividades del area a su cargo
6 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento

7 Representar a ia eniidad en reuniones y comisiones

8  Emitir informes técnicos especializados

9 Participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel edueativa

Universitaria

b) Gradalsituacidn académica

Estudios superiores de la especilidad de contabilidad, economia o afines
Experiencia

a) Experiencia general
No menor de (02) afios

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

|| Dos {02) afios en labores afines ai puesto.

Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico.
Requisitos adicionales
Capacitacién en sistemas contables

Conocimientos basicos de manejo de paquetes informaticos
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - :
Especialista SP-ES Analista de OMAPED y CIAM

Funciones del cargo estructural;

4 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucién v archivo de documentos
técnicos

2 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos de la OMAPED y
CIAM

3 Coordinar actividades administrativas sencillas

4 Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones

5 Apoyar las acciones de programas sociales

6 Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica
a) Nival edueativo

Secundaria completa
b} Grado/situacion académica

Experiencia

a) Experiencia general

| Un (01) afio

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

Aiguna experiencia en actividades de acuerdo ai puesto

Requisitos adicionales

Capacitaciones Técnicas en el area
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES Analista del area Técnica Municipal

Funciones del cargo estructural;

1 Supervisar y coordinar Ia aplicacion de los procesos técnicos del sistema respectivo
2 Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad
3 Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del drea
4 F‘_rogramary dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
MRS directivas y otros relacionados con la especilidad
LT RO o .
£ %%  Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del érea a su cargo
2 ]
=
Y Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento

Representar a fa enlidad en reuniones y comisiones sectoriaies
Emitir informes técnicos especializados

Participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:

Zzkormacion académica

)\ Nivel educativa

niversitaria completa
b) Grado/situacién académica
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia
a) Experiencia general
es (03) anos

b)\Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Publico)

D0s (02) afios en iabores afines al puesio.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimientos basicos dei sistema operativo windows con ios programas excei y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

i lista en DEMUNA
Especialista SR-ES Analis
Funciones del cargo estructural:
1 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucidn y archivo de documentos
técnicos

ry varificar la actualizacion ds registros, fichas y documentos técnicos de la DEMUNA
3 Coordinar actividades administrativas sencillas
Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones

Apoyar las acciones de programas soclales

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

T,

e

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

$%) Nivel educative

oSecundaria completa

A b) Gradolsituacién académica
Estudios superiores de la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Experiencia inherente a ia DEMUNA
Requisitos adicionales

1) {igsﬁ \apacitaciones inherentes a la DEMUNA
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES Analista en Psicologia

Funciones del cargo estructural:

1 Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.

tarmAdar - i il i
2 Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacién

3 Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado

4 Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccion de personal, aplicando tes,
encuetas, entrevistas y similares.

Elaborar programas de comunicacion, participacion integracion entre los servidores del organismo.

Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la
mejor utilizacién de los recursos humanos.

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

®,

2
A5
Al“'

il

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

) niversitaria completa

1) Grado/situacién académica

Titulo Profesional de Psicologo

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Un (01) afio_en labores afines ai puesio.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - ) )
iali 2 ta ciologla
Especialista SP-ES Analista en Sociolog

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar trabajos de investigacién sociolégica de campo y/o gabinete

DaAanl % i ] ] lamiA
2 Realizar cstudios socio - coonémicos y culturaloes de la poblacié

Procesar, analizar e interpretar la informacién obtenida, haciendo recomendaciones de mejoras y

P PR = -—— I ———
SUILCIONEGS G p:ublemaa SOCiaica

Participar en la elaboracién de programas de tipo laboral, educacional, de salud, vivienda y
similares.

Intervenir en la elaboracién de cuestionarios, fichas y metodologias para la recopilacion de datos

Evacuar informes sobre investigacién sociologica

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

Tl

Requisitos del cargo estructural:

\Formacién académica

)a_) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional de Ingeniero Mecanico u otras afines al puesto

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (1) afio_en labores afines al puesto.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - - {ozeid
- ciliador (a) Extrajudicial
Especialista SP-ES Con (@) J

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar la imp!:e;nentacién de los procesos técnicos de! sistema funcional o érea respectiva y
evaluar su ejecucion.
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3 Asesorar en aspectos de su especilidad

4 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos

Coordinar la programacion de actividades

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad
Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su espediiidad
Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas

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

equisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

niversitaria completa

) Grado/situacién académica

itulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general
Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en iabores afines al puesio.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

b
5.
=]

Capacitacién en temas de su especilidad
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES Coordinador de areas Verdes

Funciones del cargo estructural:

4 Coordinar la implementacién de los procesos técnicos para el mantenimiento de las dreas verdes
Yy evaluar su ejecucion.

2 Proponer normas y procedimientos técnices

/,- 3 Asesorar en aspectos de su especilidad

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos

Coordinar la programacién de actividades

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

=

Farticipar en comisiones y reuniones de {rabajo de su especiiidad
Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

9 niversitaria completa
T ) Gradolsituacién académica
% Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios

}b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
jSIector Piblico)
'Dos (02) afios_en labores afines ai puesio.
' /Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Coordinador de Limpieza Publica y Manejo de
Especialista SP-ES Residuos Sélidos
Funciones del cargo estructural;
4 Ceordinar la implementacién de los procesos técnicos de la gestion de residuos sélidos v evaluar

su ejecucion,

2 Proponern

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

4 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
técnicos

Coordinar la programacién de actividades
Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

Farlicipar en comisiones y reuniones de irabajo de su especiiidad

Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

gy

}Qequisitos del cargo estructural:
/| Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

7-h) Grado/situacian académica

,3 itulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afos

A b) Experigncia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ector Publico)

:gos (02) afios _en labores afines ai puesio.

;hequlsitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pblico - SP-ES Coordinador de Seguridad Ciudadana y
Especialista : Policia Municipal

Funciones del cargo estructural:

4 Coordinar la implementacién de los procesos técnicos de la seguridad ciudadana y evaluar su
ejecucion,

a
=

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
técnicos

Coordinar la programacion de actividades

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

Fariicipar en comisiones y reuniones de irabajo de su especiiidad

8 Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas

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

'Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativa

Hniversitaria completa

.'h) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia

SN0 Dfs/?p a) Experiencia general

7 Y Tres (03) afios

[\ +

Jo_ <1 b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ﬁector Publico)

Dos (02) anos en iabores afines ai puesio.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.

g

DA IR Fas iy ™

ik

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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e

| Hote Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - . ‘
Especialista SP-ES Ejecutor (a) Coactivo

Funciones del cargo estructural;

Eia

1 =iercer las acciones de coercién para el cobro de l2 deuda tributaria que sea exigible de acuerde
a dispositivos legales

2 Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en registros,

intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otras, destinadas al pago de la deuda
tributaria.

3 Notificar en valor en cobranza al deudor para que efectue el pago, bajo apercibimiento de embargo.
Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza coactiva
Inscribir el embargo en los registros publicos u otros, seglin corresponda.

Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra situacién

Realizar un seguimiento a las acciones de ejecucién coactiva

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

LA

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradolsituacién académiea

Titulo profesional universitario en Derecho.
Experiencia

a) Experiencia general

@\1’res (03) afios

r‘,th) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
'Sector Publico)

4 Dos (02 afios en iabores de cobranza coaciiva, y/o afines ai puesto.

Un (01) ario de experiencia en el sector pliblico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en derecho administrativo o tributario

Conocimienios basicos dei sistema operativo windows con ios programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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e

| Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -
Esperc;ﬁjig:fo SP-ES Especialista en Catastro

Funciones del cargo estructural:

1 Programar, supervisar y controlar la ejecucién de proyectos.
2 Establecer prioridades de los proyectos ¥ programar su ejecucion
3 Aprobar proyectos y disefios técnicos de arguitectura e ingenierfa
4 Autorizar la documentacion técnica de las obras para su tramite de licencias

5 Efectuar inspecciones de obras ejecutadas

6 Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de su especilidad

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

bt |

“»\Requisitos del cargo estructural:
}Formacién académica
a) Nivel educativa

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en labores afines al puesio.

\Jn (01) ano de experiencia en el sector publico.
 Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimienios basicos dei sisiema operaiivo windows con ios programas excei y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - e )
Especialista SP-ES Especialista en Agropecuaria y Forestal

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar !a_imp!ementacién de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y
evaluar su ejecucion.

e alels] oot H
2 Proponer nommas y procedimicntos técnicos

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

4 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
técnicos

5 Coordinar la programacién de actividades

6 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

it |

Farlicipar en comisiones y reuniones de irabajo de su especilidad

8 Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

!Requisitos del cargo estructural;
'| Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
h) Grado/situacion académic
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios

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

\Dos (02) afios en iabores afines ai puesto.
jRequIsitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

]

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

Especialista en Dosificacién y Cloracién de

SP-ES Sistema de Agua Potable

Funciones del cargo estructural:
4 Ceordiner la implementacién de los procesos técnices de! tratemiento del agua potable y evaluar
Su ejecucion,

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

4 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos

5 Coordinar la programacion de actividades

6 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

~

Parlicipar en comisiones y reuniones de {rabajo de su especiiidad

8 Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en labores aiines ai puesio.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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s

L Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - e "
Especiali st::O SP-ES Especialista en Educacion Y Deporte
| Funciones del cargo estructural:

41 Coordinar ja implementacidn de los procesos técnicos del rea funcional de educacién y deporte,
Y evaluar su ejecucion.

ra

Proponer normas y procedimientos téenlcos

3  Asesoraren aspectos de su especilidad

4 Efectuar estudios e investi

gaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
técnicos

S Coordinar la programacién de actividades

6 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad
7 Parlicipar en comisiones y reuniones de trabajo de su especiiidad
8

Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

9 Otras funciones asignadas por la

jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradol/situacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general
Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
> gector Publico)
I

os (02) anos en labores afines ai puesio.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES Especialista en Estudios Y Proyectos

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema de inversién publica

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

P

3 Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del érea

4 Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especilidad

5 Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo
6 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento

7 Representar a la entidad en reuniones y comisiones secioriales

8 Emitir informes técnicos especializados

: )9 Participar en |a formulacién de politicas

10 Ctras fi.inciane§ asignadas por ia je
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experlencia general

Tres (03) afios

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

os (02) afios en labores aiines ai puesio.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimienios basicos dei sisiema operativo windows con ios programas excei y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

2 ialista en Fiscalizacion
Especialista SP-ES Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar la implementacion de los procesos técnicos de la fiscalizacion y evaluar su ejecucion.

n
=

Asesorar en aspectos de su especilidad

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos

Coordinar la programacion de actividades

6 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

Participar en coimisiones y reuniones de trabajo de su espediiiua
Puede corresponderie participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:
wy-ormacion académica
0a) Nivel educativo
T4 Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios
| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) afos en labores afines ai puesto.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conaocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

Especialista en Formulacién y Evaluacién de

SP-ES Proyectos

Funciones del cargo estructural:
1 Coordinar la implementacidn de los procesos técnicos del sistema administrative respectivo y
evaluar su ejecucion.

Propener normas y procedimientos téenicos

3]

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

" Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos

5 Coordinar la programacion de actividades

8 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad
Farlicipar en comisiones y reuniones de irabajo de su especilidad
Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

\Requisitos del cargo estructural:
Eyormacién académica

+/a) Nivel educativa

Universitaria completa

b) Gradolsituacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
M Experiencia

- C'TE) Experiencia general
/Tres (03) afos

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

Dos (02) afios en labores afines al puesto.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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—

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - o " :
Especialista SP-ES Especialista en Gestién Ambiental

Funciones del cargo estructural:
1

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema de gestion ambiental

r

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del 4rea

4 Programary dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y ofros relacionados con la especilidad

S Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades del area a su cargo
6 Efectuarlabores de capacitacién y adiestramiento

7 Represeniar a ia entidad en reuniones y comisiones secioriaies

8  Emitir informes técnicos especializados

9 Participar en la formulacién de politicas

Py oy L |

110 Giras iunciones asignadas poi ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general
Tres (03) afios
)

21.h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
T Sector Plblico)

- -~

705 (02) afios en iabores afines ai puesto.

Un (01) ano de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimienios basicos dei sisiema operaiivo windows con ios programas excei y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES

Especialista en Gestion De Riesgos

| Funciones del cargo estructural:

evaluar su ejecucion.

]

técnicos

b |

estructural y/o drea.

Proponer normas y procedimientos tcnicos

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

5  Coordinar la programacién de actividades

4 Ceerdinarla implementacidn de los procescs téonicos del sistema de gestién de riesgos v

4 FEfectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes

6 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad
Fariicipar en comisiones y reuniones de trabajo de su especiiidad

8 Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel edueativa .
Universitaria completa

b) Gradolsituacion académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia
) a) Experiencia general
' )Tres (03) afios

Sector Publico)

Dos (02) afos en iabores afines ai puesio.

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

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Especialista en Hidrologfa

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema hidrolégico

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

M

3 Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del area

4 Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especilidad

5 Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades del area a su cargo
6 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento

7 Representar aia entidad en reuniones y comisiones secloriaies

8 Emitir informes técnicos especializados

9 Participar en la formulacién de politicas

10 Otras furiciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a las func
estructural y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativa

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Dos (02) afos en iabores afines ai puesio.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimienios basicos dei sistema operaiivo windows con ios programas excel y word.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - i i - P
Especialista SP-ES Especialista en Medicina Veterinaria

Funciones del cargo estructural;

1 Examinar, diagnosticar y presentar tratamlente médico veterinario en caso de enfermedades
infecto contagiosas, parasitarias y organicas

[+ ]

Promover y coordinar programas de profilaxia y-sanidad animal
3 Realizar camparias de divulgacién y extension pecuaria

4 Otorgar permisos para el traslado de ganado

5 Realizar autopsias de animales

6 Efectuar inspecciones sanitarias

T Eigborar informes perlineniles

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradolsituacidn académica

Titulo profesional universitario de Médico veterinario
Experiencia

a) Experiencia general

""",'f‘;,\Pos (02) afios ‘

-,b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
"fSector Plblico)

‘Un (U1) afio en iabores afines ai puesio.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacién en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.,
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Clasificaclén Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES Especialista en Obras

Funciones del cargo estructural;
Programar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones del Ambito de su competencia en
1 concordancia con el plan o programa anual de inversiones: obras, en coordinacién con Jefe
inmediato

2 Formulary elaborar proyectos de directivas dentro del &mbito de su competencia.

3 Planificar y organizar y ejecutar obras de ejecucion presupuestaria directa.

Conducir la formulacién, ejecucién y supervisién del Plan Operativo Institucional de la dependencia
a su cargo.

5 Informar a su jefe inmediato superior de los resultados de las inspecciones realizadas, sefialando
las observaciones, conclusiones y recomendaciones.

6 Evaluar permanentemente la productividad y-e! comportamiento laboral de! persenal de la divisién
de obras, adoptando las medidas para mejorar su eficiencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional de Ingeniera Civil, Arquitecto o carreras afines

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Sector Publico)
Tres (02) afios en labores de ingenieria en puestos similares.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en temas referentes a su especilidad, administracion Publica y/o Gestién
Municipal

Conocimientas basicos en sistemas de Ingenierfa, de sistema operativo windows con los programas
excel y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista en Saneamiento Fisico y Legal de
Especialista Predios

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Saneamiento fisico y legal de predics;
y evaluar su ejecucion,

D.I‘A ~ - Yol 1 H 1
2 Proponar nommas Y procedimiontos téonices

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
técnicos

Coordinar la programacion de actividades

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad

7 Parlicipar en comisiones y reuniones de irabajo de su especilidad

8 Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel edueativa

Universitaria completa

b) Gradao/situacidn académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

| Dos (02) afios en labores afines ai puesio.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista en Supervisién y Liquidacién de
Proyectos

Servidor Publico -

Especialista BEEES

| Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema respectivo

5 Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especilidad

Asesorar y absolver consultas técnico - administrativas y sobre la normatividad del area

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especilidad

Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo

Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento
7 Represenlar a fa eritidad en reuniones y comisionegs secloriales
8 Emitirinformes técnicos especializados

'9 Participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:

10

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesicnal universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

- \p) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
0 oSector Publico)
, |[/90s (02) afios en labores afines ai puesto.

Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimienios basicos dei sisiema operativo windows con ios programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES Especialista en Turismo y Cultura

e

Funciones del cargo estructural:

4 Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del érea funcional de turismo y cultura; y
evaluar su ejecucion.

2 Proponer normas y procedimientos técnicos

3 Asesorar en aspectos de su especilidad

4 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos

5 Coordinar la programacion de actividades

6 Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especilidad
Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especiiidad

Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel edueativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

.b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
,iSeclar Publico)

Dos (02) afios en labores afines al puesto.
Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos basicos del sistema operative windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Ptblico -

Especialista SP-ES Registrador (a) Civil

Funciones del cargo estructural:

1 Revisar y calificar los expedientes recepcionados

2 Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones; asl como expedir copia certificada de las
partidas

3 Expedir constancias certificadas de solteria y viudez
Evacuar Informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.

Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros y asientos.

Absolver consultas relacionadas con su especilidad

7 Puede corresporiderle celebrar matrimonios civiles, por delegacion escrita del Alcalde

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) anos

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

| Expetiencla sobre registro ¢lvil
Requisitos adicionales
Capacitacion sobre registro civil

3}

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

—

|45 Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - P i
Especialista SP-ES Técnico (a) en Transito

Funciones del cargo estructural:

1 Rea!izar estudios de trénsito relacionados con las vias, medidas de seguridad y normas de
circulacién vehicular

2 Determinar caracteristicas del vehiculo de carga
3 Evaluar el volumen de circulacién vehicular en transporte de pasajeros y carga

4  Estudiar e inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras

5 Puede corresponderle realizar estudios para la colocacién de sefiales e instalacion de dispositivos
de transito

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria o Técnica completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario o Técnica de acuerdo a la especilidad
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio en iabores afines al puesio.

"Requisitos adicionales

Capacitacion en temas de su especilidad

Conocimientos béasicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente (a) Administrativo(a)

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar expedientes y formular o evacuar informes
2 Elaborar ¢ interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados

3 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especilidad

4 Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de programas, asf como en la
ejecucion de actividades de su especilidad

5 Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

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

Requisitos del cargo estructural;
Formacidén académica

a) Nivel educativa

Técnica completa o estudios Superiores
b) Grado/situacion académica

Grado Académico de Bachiller Universitario o estudios técnicos de administracién, economia o
contabilidad, o estudios superiores universitarios afines con la especilidad

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio
\| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
= |\Sectar Piiblico)
Expeﬁencia en Administracion Publica
/Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente (a) de Ingenieria

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar Datos Técnicos para estudios de Ingenierla de campo y/o gabinete

2 Ejecutar célculos para trabajos de ingenicria

3 Realizar analisis preliminares de la informacién a utilizarse en programas de ingenierla
4 Realizar calculos variados de ingenierfa para la adquisicién de materiales

5 Efectuar el analisis inicial de resistencias de suelos, preparar maguetas y/o graficos planos

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativa

b) Grado/situacién académica

Bachiller o Titulo profesional de Ingeniero Civil

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

- fig) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
TSector Publico)

--’E'xpen'encia no menor de ires (3} anos

4 ’Requisitos adicionales

" | Capacitacion especializada en el 4rea.

Conocimiento basico de programas informaticos
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos técnicos de un sistema
administrativo

2 Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesocs tdcnicos
3 Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente

4  Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,
5 correspondiente al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas
establecidas

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

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel edueativa

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica

Capacitaciones superiores

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

s
3

D 0
.
//‘) 'Sector Piblico)

e F /0 d-Alguna experiencia en aciividades de acuerdo ai puesio
&, ',Requlsitos adicionales
/4 Capacitacion especializada en el area.

o~
.._,.,.';;‘c.- __\f\.’
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar Coactivo
Funciones del cargo estructural:

1 Analizar expedientes y formular o evacuar informes

3%

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados
3 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especilidad

Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, asl como en la
ejecucion de actividades de su especilidad

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo
estructural v/a area,

Requisitos del cargo estructural:
- |Formacion académica
a) Nivel educativo

Técnica completa o estudios Superiores
b} Gradolsituacién académica

Titulo técnico o Instituciones superiores
Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Alguna experiencia en actividades de acuerdo al puesto
Requisitos adicionales

~uD Dis itacion especializada en el area.
/S D L/?f,._ Capacitacl p
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Escaneado con CamScanner
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Claslficacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer
Funciones del cargo estructural:
1

Conducir vehlculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personas y/o cargas

2 Efectuar viajes interprovinciales

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta compiejidad del vehiculo a su cargo
Transportar cargamento dedicado o peligroso

5 Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

| Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
Brevete de conductor Profesional
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Tres (3) aflos como chofer y en taller de mecénica
Requisitos adicionales
Certificado de mecanica automotriz
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Digitador (a) de Informacion Social

Funciones del cargo estructural:
1

Analizar expedientes y formular o evacuar informes de los programas sociales
2 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados
3 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especiiidad

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asf como en la
ejecucion de actividades de su especilidad

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

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

% IRequisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica completa o estudios Superiores
b) Gradolsituacién académica

Tltulo técnico o Instituciones superiores
Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Alguna experiencia en actividades de acuerdo al puesto
Requisitos adicionales
7w, | Capacitacién especializada en el drea.
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pblico - Apoyo SP-AP Guardian
Funciones del cargo estructural:
1 Llevar el control de entrada y salida de personas, automéviles y otros

2 Vigilancia y proteccion de bienes
3 Verificar los sistemas de alarmas
4  Evitar robos, detectar incendios u otros riesgos.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Primaria completa o Incompleta

b) Grado/situaclon académica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Experiencia en labores inherentes al cargo
Requisitos adicionales
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

[

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Qbrero de Agua Potable y Desagiie
Funciones del cargo estructural:

1 Manipulacion y transporte de materiales

2 Limpieza de la infraestructura sanitaria

3 Ayuda a levantar Andamios y escaleras
4  Puede ayudar a trabajadores en otros oficios

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

Y a) Nivel educativo

-] Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
Capacitaciones superiores

Experiencia
a) Experiencia general
*)Un (01) afio

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

Alguna experiencia en actividades de acuerdo al puesto
Requisitos adicionales
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Obrero de Limpieza de Camal

Funciones del cargo estructural:

1 Manipulacién y transporte de materiales

2 Limpieza de camal
8 Ayuda a levantar Andamios y escaleras
4  Puede ayudar a trabajadores en otros oficios

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

5 }a) Nivel educativo

'| Primaria completa o Incompleta

b) Grado/situacion académica

Experiencia
a) Experiencia general
o) Un (01) afio

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

Experiencia en labores inherentes al cargo
Requisitos adicionales
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Obrero de Limpieza de Cementerio
Funciones del cargo estructural:
1 Manipulacién y transporte de materiales

2 Limpieza de cementerio
3 Ayuda a levantar Andamios y escaleras
4 Puede ayudar a trabajadores en otros oficios

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

Requisitos del cargo estructural:
A\ Formacion académica

A + | a) Nivel educativo

Primaria completa o Incompleta

b) Grado/situacién académica

2\ Experiencia
"'a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Experiencia en labores inherentes al cargo
Requisitos adicionales
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Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e Ao i

L Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Obrero de Limpieza de Estadio Municipal
Funciones de| cargo estructural:

1

Manipulacién y transporte de materiales

2  Limpieza de estadio municipal

Ayuda a levantar Andamics y escaleras
Puede ayudar a trabajadores en otros oficios

Otras funciones asignadas por la

jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

/| a) Nivel educativo

Primaria completa o Incompleta

b) Grado/situacién académica

Experiencia
>\l a) Experiencia general
7/ Un (01) afio

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

Experiencia en labores inherentes al cargo
; Requisitos adicionales
- nl’ b
S
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Obrero de Limpieza Publica
Funciones del cargo estructural;
1 Manipulacién y transporte de materiales

2 Limpieza de zonas y vias urbanas
3  Ayuda a levantar Andamios y escaleras
4  Puede ayudar a trabajadores en otros oficios

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

\a) Nivel educativo

:lIPrimaria completa o Incompleta

b) Gradol/situacion académica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Experiencia en labores inherentes al cargo
Requisitos adicionales
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador (a) de Caja
Funciones del cargo estructural:
1

Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiente de fondos

2 Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas respectivas

3 Realizar pagos por remuneraciones y por otros concepios y efectuar célculos sobre deducciones
4  Llevar registros auxiliares de contabilidad, referentes al movimiento de fondos

5 Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por timbres fiscales,
seguro social y similar

6 Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitarios, técnicos u capacitacion superior
b) Grado/situacién académica

Bachiller, Técnico o estudios de capacitacion superior relacionadas al puesto

Experigncia

a) Experiencia general

AUn (01) afio

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

Alguna experiencia en actividades de acuerdo ai pussio

Requisitos adicionales

Capacitacién especializada en el area

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word.
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Escaneado con CamScanner
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e s DR 2
Clasificacién Sigla
Servidor Publico - Apoyo SP-AP
Funciones del cargo estructural:
—— =S del carg

1 Conpl uciry operar tractores,
€Qquipos pesados similares

Cargo estructural
Operador (a) de Maguinaria

palas mecanicas, motoniveladoras, mezcladoras, chancadoras y otros

Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maguinaria pesada

3 Llevar el control y requerimiento de lubricantes Y accesorios para realizar el mantenimiento
respectivo
Velar por el cumplimiento de normas d seguridad para prevencion de accidentes

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel edycativo

Secundaria completa

b) Gradol/situacién académica

Licencia de conducir y/o certificados de operador de magquinaria
Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

.| b) Experiencla especifica
~|'Sector Publico)

= Alguna experiancia en la operacion de maquinaria pesada
Requisitos adicionales
Capacitaciones en mecanica u otras

(desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
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Escaneado con CamScanner
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Policia Municipal
Funciones del cargo estructural:

1 Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industriales y/o de
servicios

Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulacion,
adulteracion y acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato y otras

Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras, en
los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referente al cdigo sanitario

Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a la
superioridad

6 Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacién de la via publica
y veredas; y velar por el cumplimiento de las disposiciones que autorizan las demoliciones

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

r Secundaria completa

b) Grado/situacién académica

Ex integrante de las fuerzas armadas o auxiliares
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

\b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
- §emor Piblico)

= Experiencia afines al cargo
Requisitos adicionales
Capacitacion afines al cargo

67

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

b Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Recaudador (a)

Funciones del cargo estructural:
1

Ejecutar la recaudacin de arbitrios, sisas, tasas y otros gravamenes
2 Ejecutar la recaudacién de giros fijos y menores
3 Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo

4 Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a tesorerfa la recaudacion de acuerdo
a perfodos prefijados

Elaborar resimenes mensuales del estado de la cobranza

Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas

Atender al plblico en asuntos de su competencia

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grada/situacién académica

Dos (2) afios de instruccién superior o su equivalente en semestres
A[Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Alguna experiencia en actividades de acuerdo al puasto
Requisitos adicionales

.I . . ¥

/| Capacitaciones Técnicas en el drea

68

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria
Funciones del cargo estructural:
1 Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva

2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

3 Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, mecanografiando docummientos variados
4 Coordinar reuniones y concertar citas

9 Llevar el archivo de documentacién clasificada

6 Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo
7 Orientar sohre Gestiones a realizar v la situacidn de expedientes

8 Coordinar la distribucion de materiales de oficina

9 Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingle

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

l; | Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica

a) Nivel educativo

Educacion Superior

b) Grado/situacién académica

Titulo de secretariado u otras afines

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

i ,‘Sector Publico)
TN {01) afic en actividades de tramite documentario
gl Requisitos adicionales

Conocimientos basicos del sistema operativo windows con los programas excel y word
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico (a) Bibliotecario (a)
Funciones del cargo estructural:

Efectuar las actividades que contemple el plan general de la biblioteca

2 Realizar y controlar la clasificacién y codificar el material bibliogréfico y documental de acuerdo al
sistema y/o métodos especificos

3 Elaborar el boletin bibliografico y otras publicaciones de la biblioteca.

4 Participar en el mantenimiento y actualizacién de catélogos de la biblioteca
5 Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico

6 Propiciar campafias de utilizacién de las bibliotecas

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Njvel educativo

Secundaria completa

h) Grado/situacién académica

Titulo profesidnal, técnico o capacitacion de bibliotecario o una combinacion de estudios secundarios
completos con experiencia en el area

Experiencia
a) Experiencia general
.| Un (01) afo

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

'Experiencia en labores variadas de Biblioteca
Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico (a) en Almacén
Funciones del cargo estructural:

1 gecytar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
chicos

Eijecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnico de inventarios y
almacén

Coordinar actividades administrativas sencillas

Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones

Apoyar las acciones de abastecimiento

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Estudios Secundarios completos y de especializacién
b) Grada/situacién académica

Experiencia
,ﬁm a) Experiencia general
-f}'i‘" Z Dos (02) afios

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

Experiencia no menor de dos (2) afios en el sistema de abastecimiento
Requisitos adicionales
Capacitacion en el sistema de abastecimiento
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.- yExperiencia en ¢l érea de un (1) afic

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico (a) en Archivo
Funciones del cargo estructural:

; Iijecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos
teécnicos

Ejecutary verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnico del sistema de archivo

3 Coordinar actividades administrativas sencillas
Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones
S Apoyar las acciones de tramite documentario y gestién de archivo

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel edycativo

Secundaria completa
b) Grado/situacidan académica

Experiencia
- | @) Experiencia general
hUn (01) afio

7 b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yl/o en el
[ Sector Publico)

Requisitos adicionales
Capacitacion en el drea

Poseer conocimientos basicos archivisticos
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico (a) en Imagen Institucional
Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnico de publicidad,
relaciones nijblicas e imagen institucional

Coordinar actividades administrativas sencillas

Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones

Apoyar las acciones de comunicacion, informacidn y relaciones publicas

Puede carresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradolsituacién académica

Titulo profesional universitario de relaciones publicas o ciencias de la comunicacién o un programa
académico que incluya estudios relacionados con la especilidad

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

“{'Experiencia en labores relacionadas con la especilidad
-{ Requisitos adicionales
"Capacitacién no menor a tres afos
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e S e

_______ Clasificacién Sigla Cargo estructural
____ Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Técnico (a) en Maquinaria
_E'_ﬂfjgﬂe_s_del cargo estructural:

1

Programar, Supervisar y asesorar trabajos con el uso de magquinaria

%)

Proponer la adquisicién de equipos necesarios para el desarrollo de pragramas de ingenieria.
Supervisar Actividades de operacion y mantenimientos de equipos y maquinaria pesada
Formular informes respectivos correspondientes a su drea

Presentar plan de trabajo de acuerdo a sus funciones.

6 Otras funciones asignadas

por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o 4rea,

Requisitos del cargo estructural:
Formaci6én académica
- | a) Nivel educativo

Estudios profesionales, técnicos o de capacitacién en vehiculos y/o motores, o alternativamente una
combinacién de estudios de educacién

secundaria completa y experiencia de tes afios en talleres de
mecanica

i\ | B) Grado/situacién académica
A
et
Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios

b) Experiencia especifica
Sector Pliblico)

“.."| Experiencia de tres (03) afios en talleres de mecanica
7 I"?Requisltos adicionales
‘| /Capacitacién en vehfculos y/o motores

(desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

; e icios Auxiliares
Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Técnico (a)bfannlseenrivr:ﬁ:)nstg uxili y

Funciones del cargo estructural:

1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros

2 Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares
3 Limpiar y lavar vehiculos

4  Arreglar y conservar jardines

5 Operar motores de manejo sencillo

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yfo drea.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

v f/2) _b) Grado!situlacién académica

3]
Z
%, Hyanos ) Experiencia
?.
YauS~" | a) Experiencia general
Un (01) ano

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

":{, “Alguna experiencia en actividades de acuerdo al puesto
-‘R‘jquisitos adicionales

o2
|y
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Clasificacion Sigla
Servidor Publico - Apoyo SP-AP
Funciones del cargo estructural:

Cargo estructural
Técnico (a) en Tramite Documentario

1 %’ecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnico de la gestion
documentaria

Coordinar actividades administrativas sencillas
Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones
5 Apoyar las acciones de gestion documental y archivo

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

7\ a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Gradolsituacién académica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

-3\ b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares
"~ | Sector Ptiblico)

- || Experiencia en labores técnicas de la especilidad
Requisitos adicionales
Capacitaciéon Técnica

yl/o en cargos similares ylo en el
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) en Defensa Civil
Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnico del sistema de
defensa civil

3  Coordinar actividades administrativas sencillas

Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones

5 Apoyar las acciones de |a gestion de riesgos

6 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

| a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica

Experiencia
a) Experiencia general
#>1Un (01) afic

“Z| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
j|= °| Sector Publico)

= Alguna experiencia en actividades de acuerdo al puesto
' | Requisitos adicionales
Capacitaciones Técnicas en el area
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico (a) en Programa Vaso de Leche
Funciones del cargo estructural:

4 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos

Ejecutary verificar |a actualizacién de registros, fichas y documentos técnico del Programa de Vaso
de Leche

3  Coordinar actividades administrativas sencillas
4  Recopilar y preparar informes para estudios e investigaciones
5 Apoyar las acciones de programas sociales

6 Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en
reuniones de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacién académica

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

Experiencia en labores a fines al cargo
—\Requisitos adicionales

! i s

| Capacitacién Técnica en el drea
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