MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BOLIVAR

MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS - MCC

ALCALDE: Melecio Rivera Echeverria

-3333‘333933933333033333303-3;)333999;‘)391329




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

El Manual de Clasificador de Cargos es el documento técnico normativo de
gestion institucional, que establece los objetivos, asi como la Codificacion y
Clasificacion de Cargos que requiere la Municipalidad.

El Manual de Clasificador de Cargos que presentamos, como en toda entidad,
es por demas importante, ya que a través de ella se hace un ordenamiento
secuencial de los cargos que debe existir en la Municipalidad. Precisando que
las funciones, requisitos indispensables y Perfil Profesional minimo para su
acceso a los cargos se detallan en el Manual de Perfiles de Puestos (MPP).

El Manual de Clasificador de Cargos tiene los siguientes objetivos:

1. Racionalizar los cargos existentes en la Municipalidad, para que pueda
cumplir adecuada y oportunamente el rol que nos compete dentro de los
actuales procesos de reforma.

2. Contar con las bases de la carrera municipal, acorde con el proceso de
modernizacion de la gestion del estado, sustentado por un apropiado Cuadro
de Personal, que permitira conocer el potencial humano con que cuenta,
efectuar una gradual racionalizacion de cargos, determinar a las personas que
deban ocuparlos y saber qué acciones va a realizar a efecto de su promocion,
reubicacion, capacitacion, etc.

Debiendo indicar que, la formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAPP), genera la necesidad de contar con otro Instrumento de
Gestién de vital importancia, dicho Instrumento es el Manual de Clasificador

de Cargos.
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I. PRESENTACION

El presente documento de gestion ha sido elaborado obedeciendo lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, el cual faculta a los
Gobiernos Locales a formular sus propios clasificadores de cargos como paso
previo a la elaboracién del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional

CAPP), asi como lo dispuesto en el documento final del Reglamento de

anizacion y Funciones (ROF) - de acuerdo al Decreto Supremo N° 054-

8-PCM, y Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Bolivar.

En ese sentido, la Ley Marco del Empleo Publico - Ley N° 28175 es el marco

normativo utilizado, puesto que aprueba la nueva clasificacion del empleo

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Bolivar
efectua un ordenamiento secuencial de los cargos que deben de existir en el
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAPP, de la Municipalidad,
: precisando su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos
indispensables de cada cargo.

Finalmente, la clasificacién de cargos no conlleva automaticamente a la
%, determinacion de los niveles de remuneracion de los mismos, pero si
constituye el principal fundamento para establecer y aplicar mejoras en la

e/ gestion de recursos humanos, asi como en la politica de remuneraciones de
uo

la entidad.
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. GENERALIDADES

2.1. OBJETIVOS GENERALES

a)

a)

d)

Racionalizar los cargos en atencion a los requerimientos cuantitativos
y cualitativos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo los requisitos minimos de éstos a fin
de facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos y la gestion institucional.

Proporcionar informacion de la responsabilidad, grado de complejidad
y requisitos minimos que demanda un cargo con el fin de facilitar los
procesos de reclutamiento, seleccidn, evaluacion, capacitacion, entre

ofros.

Proporcionar a la Gerencia Municipal informaciéon de los cargos a
efectos que ésta adopte las medidas y acciones de personal de su
competencia o verificar las que se tomen.

Proporcionar a la Unidad de Recursos Humanos, informacion sobre
las caracteristicas de los cargos para la gestion del sistema
administrativo.

Proporcionar a las unidades organicas, informaciéon sobre las
caracteristicas de los cargos identificados a fin de optimizar la gestion
de personal.

Racionalizar los cargos existentes en la Municipalidad Provincial de
Bolivar para que estos puedan cumplir con el rol que les compete
dentro de la estructura organica vigente y en ese sentido apoyar el

logro de los objetivos institucionales.
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. FINALIDAD

=T Ordenar racionalmente los cargos de la Municipalidad Provincial de Bolivar, a
QﬂUWN&‘“{
de que esos cargos contemplen las funciones dentro de su competencia

forme a la estructura organica dispuesta en el Organigrama Estructural.

BASE LEGAL

= Ley N° 28175- Ley Marco del Empleo Publico.

= Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

"\ D.S N° 043-2004-PCM - Que aprueba los lineamientos para la Elaboracién

del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

D.S N° 004-2013-PCM- Que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica.

Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacién
de Cargos.

Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos.

muwubé'/pecreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamientos para elaboracion y

mm““ z aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las
entidades de la administracion publica.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, que

aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del

MANUAL BE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC 4
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Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional”
» Resolucion N° 010-2021-PCM/SGP, Aprueban la Directiva que regula el
sustento técnico y legal de proyectos normativos en materia de
organizacion, estructura y funcionamiento del Estado.
Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, Decreto Supremo que modifica los
Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados mediante el Decreto
Supremo N° 054-2018-PCM.
Ordenanza Municipal que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones — ROF, de la Municipalidad Provincial de

Bolivar.

FINICIONES

= CARGO ESTRUCTURAL: Conjunto de funciones, asi como los requisitos

para su adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

= FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas que desarrolla el/la

servidor/a.

= GRUPO OCUPACIONAL: En la estructura de cargos clasificados, es el
conjunto de clases de cargo cuyo ejercicio se exige requisitos minimos
referidos a la Formacion Académica:, experiencia y competencias,

razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla demostrativa de la
ubicacion de los cargos de la institucion en los grupos ocupacionales

) i establecidos.
I

-

de funciones de responsabilidad de direccion. Esta se rige de acuerdo a la
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de puestos, acciéon mediante la cual se autoriza el desempefo de un cargo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

con plaza presupuestada vacante; o Encargo de funciones, accion
mediante la cual se autoriza el desempefno de las funciones por ausencia
del titular del cargo por vacaciones, licencia, destaque o comision de

servicio.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Forma parte de la experiencia

laboral general; se asocia a uno o mas de los siguientes tres componentes

se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos:
i. En el puesto o cargo.
ii. En lafuncion o materia.

iii. En el sector publico.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: Tiempo que la persona ha
laborado, independientemente del régimen laboral o modalidad de
contratacion, y se cuenta desde el momento de haber egresado de la
formaciéon universitaria completa o técnica completa. Las practicas pre
profesionales y profesionales forman parte de la experiencia laboral y se
regulan por la ley de la materia.

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios que se presentan a continuacion, y que rigen la presente

3
4

| clasificacion de cargos se infieren del concepto de cargo, los cuales deben ser

aplicados de forma integral a fin de evitar las distorsiones que se derivarian
las consideraciones de uno o dos criterios aplicados independientemente
e los demas.

1. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

S
%uﬁuwﬁ f . . s ; 5
« enbmics el & 40 Estd relacionado con la complejidad de las funciones a desempenar y el
= y

e

grado de responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas,

teniendo en cuenta las responsabilidades y los niveles organizacionales

{1
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establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la

Municipalidad Provincial de Bolivar.

Este criterio, ademas de contribuir a perfilar los grupos ocupacionales,
permite definir los niveles de los cargos en la estructura de cargos

clasificados.

Las consideraciones que se utilizan en la aplicacion de este criterio son las

siguientes:

De concepcion y direccion, tareas complejas orientadas al analisis y

definicion de las politicas gubernamentales que debe aplicar la entidad.

De interpretacion, tareas complejas orientadas a implementar las
politicas gubernamentales en normas, procesos, procedimientos u
otros mecanismos que viabilicen su aplicacién, seguimiento-y

evaluacion.

De aplicacion, tareas orientadas a acompanar la adecuada ejecucién
de las tareas de operacion, asi como a integrar las tareas que
desarrollan diferentes cargos respecto a un proceso o procedimiento.
La principal responsabilidad de estos cargos consiste en lograr la
ejecucion eficaz y eficiente de los procesos y procedimientos de la

entidad.

De operacion, tareas sencillas o de relativa complejidad que se
ejecutan bajo pautas establecidas por normas especificas,
procedimientos o bajo la supervision directa de una persona que

desempenfa cargo profesional o directivo.

7.2. CRITERIO FUNCIONAL

std vinculado con el conjunto de actividades que desarrolla la
Municipalidad Provincial de Bolivar, las mismas que configuran un
segundo ordenamiento de tipo funcional que permite ubicar a los cargos
en areas funcionales denominadas "Servicios", los mismos que estan de

acuerdo a la naturaleza de las funciones predominantes que desarrollan




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

los gobiernos locales segun lo establecido en la Ley N° 27972 - Ley
Orgéanica de Municipalidades, sus modificatorias y las directrices del
Plan de Desarrollo Local Concertado - PDLC.

Teniendo en cuenta las funciones tipicas que desarrollan los Gobiernos
Locales, y en particular la Municipalidad Provincial de Bolivar, se

consideran los siguientes servicios:

a. Administracion General
Agrupa a los cargos, cuyas tareas estan destinadas a planificar,
coordinar, dirigir, asesorar, apoyar y controlar la marcha de la entidad,
asi como de desarrollar los sistemas administrativos que
correspondan en la municipalidad y de acuerdo a las normas vigentes
para cada una de ellas.

b. Ambiental
Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan a la proteccion y
mejoramiento de las condiciones ambientales para la vida humana,

incluyendo elementos como el aire, el agua, la tierra y los recursos

naturales. |

c. Comunicaciones
Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan a la gestién, uso y

desarrollo de los medios de comunicacion social.

e d. Economico — Financiero

Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan al estudio de la realidad

econémica y a la prestacion de los servicios de los sectores

economicos que son de su competencia.

Infraestructura

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
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Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan al desarrollo de las
actividades de construccion en su ambito y el control de edificaciones

en la jurisdiccion.

f. Juridico
Agrupa a los cargos cuyas tareas se relacionan a la interpretacion,

aplicacion y asesoria en materia juridica y legal.

g. Seguridad
Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan al cumplimiento de las
funciones que le corresponde a la Municipalidad Provincial de
conformidad al marco legal vigente sobre Seguridad Ciudadana.

h. Social
Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan al estudio de la realidad
social y a la prestacion de los servicios referidos a los sectores
sociales que son de su competencia. Se incluyen ambitos como la

educacion, salud, social, cultural y deportivo.

i. Transporte
Agrupa a los cargos cuyas tareas se orientan a la regulacion y

cumplimiento de las normas relativas al transporte urbano - local.

7.3. CONDICIONES MINIMAS

Esta referido a las caracteristicas que debe reunir la persona que va
ocupar un determinado cargo, definidas en base a su preparacion,

experiencia laboral y, habilidades especiales.

* La preparacion académica, corresponde a los conocimientos
tedricos obtenidos por formaciéon y/o capacitacion en materias

directamente relacionadas a la naturaleza de las funciones del cargo.

Seguln corresponda, esta preparacion fluctia desde la educacion

secundaria o capacitacion técnica escolarizada, como minimo

DE QﬁRGDS - MCC 9
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exigible, hasta la formacién superior y titulo universitario cuando

corresponda.

Alternativamente y con caracter transitorio, cuando existan pocos
profesionales en el medio, los niveles de formacion superior exigidos
pueden ser suplidos transitoriamente mediante |la capacitacion en
temas afines durante periodos, cuya duracion sea suficiente para
crear las competencias minimas requeridas para el desempefio del

cargo.

* La experiencia, tiene que ver con el bagaje de conocimientos
adquirido y acumulado por el trabajador durante el desempefo de
tareas afines realizadas con anterioridad, que lo califican para ejercer

el cargo del que se trate.

En tal sentido, se considera que |la experiencia debe estar medida en
términos de periodos no menores de 6 meses. Obviamente, la
experiencia debe estar en relacion directa con el grado de
responsabilidad del cargo y fluctia desde una experiencia innecesaria
o0 minima en cargos similares y/o en el area a desempenarse para los
cargos de menor responsabilidad hasta una experiencia mayor en

términos cualitativos y cuantitativos, segun las exigencias de los

cargos a desempefiar.

Las habilidades especiales, estan relacionadas con capacidades o

desfrezas especiales de tipo manual o intelectual requeridas para el
adecla desempeno de las funciones de determinados cargos.
Basicamente son dos las habilidades especiales exigibles para los
grupos profesional y directivo, nos referimos a la creatividad y la
capacidad de liderazgo.

La determinacion de las condiciones minimas esta dada en razon a la
naturaleza de la funcién y al nivel de responsabilidad que le es

inherente.

10
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Vill. CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal de la Municipalidad Provincial de Bolivar se ha
elaborado teniendo en cuenta la clasificacion del personal establecida en la
Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, a fin de concordar las

necesidades organizacionales, en cuanto a cobertura de cargos, con la

i mismo, los grupos ocupacionales de la Municipalidad Provincial de Bolivar

han establecido a partir de la clasificacion de personal, considerando los

\ a. FUNCIONARIO PUBLICO (FP): El que desarrolla funciones de preeminencia

aQlitica, reconocida por norma expresa, que representan al Gobierno Local,

“ng ,4

{\ fde,% rollan las politicas y de direccion. El Funcionario Publico puede ser:

O
==
=
X

:?
&
e “d F¢ eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

Pe nombramiento y remocion regulados.

= De libre nombramiento y remocion.

b. EMPLEADO DE CONFIANZA (EC): El que desempena cargo de confianza
técnico o politico, distinto al de funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en la entidad. Pueden ser designados como
empleados de confianza aquellos profesionales con conocimiento especializado
en materias propias de la Administracion Publica y de la materia que requiera la
entidad.

c. SERVIDOR PUBLICO (SP): Se clasifica en:
DIRECTIVO SUPERIOR (SP-DS): El que desarrolla funciones

administrativas relativas a la direccion de un oérgano, supervision de

personal, elaboracion de politicas de accion administrativa y colaboracion

en formulacion de politicas de gobierno.

s %ﬁ\
,7 ? g :j‘.' ,
om0 o | |
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= EJECUTIVO (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas,
entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas,
las de fe publica, asesoria legal perceptiva, supervision, fiscalizacion,
auditoria y en general, aquellas que requieran la garantia de actuacion

administrativa objetiva, imparcial e independiente de las personas.

= ESPECIALISTA (SP-ES): El que desempena funciones de ejecucion de
servicios publicos. No ejercen funcién administrativa. Conforman un grupo
ocupacional. En esta Municipalidad comprende los cargos de Profesionales

y Técnicos Especialistas en la materia.

DE APOYO (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complementarias. Conforman un grupo ocupacional. En esta Municipalidad
comprende los cargos de Técnicos, Secretarias, Asistentes, Apoyos,

Aucxiliares, etc., también incluye a personal obrero)

| RESUMIENDO: ‘
FP . Funcionario Publico

EC . Empleado de Confianza

SP-DS : Servidor Publico — Directivo Superior

SP-EJ : Servidor Publico — Ejecutivo

SP-ES : Servidor Publico — Especialista

SP-AP : Servidor Publico — De Apoyo

D¢ CLASIFICACION DE CARGOS

.~ La estructura de cargos que a continuacion se detalla contiene de forma

expresa las clases de cargo ordenados de acuerdo a cada grupo ocupacional,
wot " /los cuales han sido definidos teniendo en consideracion los criterios de
clasificacion de cargos, asi como las disposiciones pertinentes de la Ley
Organica de Municipalidades, la Ley Marco del Empleo Publico y el
eéglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad

ovincial de Bolivar.
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Clasificacion de Cargo Cargo Estructural
Funcionario Publico Alcalde
Gerente Municipal
Empleado de Confianza Jefe Oficina de Planeamiento, Presupuesto
e Informatica
Jefe de OCI

Directivo SUperior | b rador Publico Municipal

Jefe Oficina de Administracion y Finanzas
Jefe Oficina de Administracion Tributaria y
Ejecucion Coactiva

Jefe Oficina de Asesoria Juridica

Gerente de Infraestructura, y Desarrollo
Urbano y Rural

Ejecutivo Gerente de Desarrollo Social y Humano
Gerente de Desarrollo Econédmico Local
Gerente de Defensa Civil y Gestion del
Riesgo de Desastres
Gerente de Servicios Publicos, Transporte,
Medio Ambiente y Seguridad Ciudadana
Secretario General
Jefe Unidad de Contabilidad
Jefe Unidad de Tesoreria
Abogado Il
Jefe Unidad de Logistica
Jefe OPMI
Jefe Unidad de  Planificacion vy
Racionalizacion
Subgerente de Ejecucion de Obras
s Publicas
ﬁ-‘“”‘ >N Subgerente de Supervision y Liquidaciones
b~ AR de Obras

Subgerente de Desarrollo Urbano, Rural y

\ RECuRhe &/ i Catastro
&”"" / Especialista Subgerente de Estudios y Proyectos, y

Subgerencia Formuladora de Estudios (UF)

LRV, Subgerente de Equipo y Maquinaria
Subgerente de Unidad Ejecutora de
g ‘“; Inversiones (UEI)

g Subgerente de Participacion Vecinal

Nt Subgerente de Programas Sociales

Subgerente de DEMUNA
Subgerente de OMAPED

S P - Subgerente de CIAM
: ‘;lpfi‘ ) Subgerente de ULE
;jf, : Subgerente de Registros Civiles
’.;‘,’ parddWg J) Subgerente de Educacion, Cultura vy
N Sccadmice focel w /¢ Deporte

s - La
-

g%“wm? 3 4
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Subgerente de Desarrollo Agropecuario y
Acuicola

Subgerente de MYPES, Promocion
Empresarial y Turismo

Subgerente de  Comercializacion vy
Licencias

Subgerente de Gestion del Riesgo de
Desastres

Subgerente de Defensa Civil

Subgerente de Transportes, Transito vy
Seguridad Vial

Subgerente de Gestion Ambiental
Subgerente de Salud Publica

Subgerente de Seguridad Ciudadana

Apoyo

Conductor Municipal I

Jefe Unidad de Relaciones Publicas e
Imagen Institucional

Técnico Administrativo |l

Jefe Unidad de Tramite Documentario

Jefe Unidad de Archivo Central

Jefe Unidad de Recursos Humanos

Jefe Unidad de Control Patrimonial

Jefe Unidad de Fiscalizacion y Control

Jefe Unidad de Recaudacion

Jefe Unidad de Ejecucion Coactiva

Jefe Unidad de Informatica, Soporte
Técnico y Estadistica

Jefe Unidad de Cooperacion Técnica
Nacional e Internacional

Mecanico Il

Mecanico |

Asistente Administrativo

Asistente Técnico

Auxiliar de Servicios Municipales I
Operador de Servicios Municipales I
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X. DESARROLLO DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El desarrollo de los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de
Bolivar, considerando sus funciones generales y requisitos minimos exigidos,
se encuentra detallado en las siguientes paginas del presente Manual de

Clasificador de Cargos.

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Alcalde FP Alcalde

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

VI

Ne e R

© ®

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
12

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

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos;

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y Ordenanzas;

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de desamollo sostenible local y el Programa
de Inversiones concertado con la sociedad civil;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Someter 3 aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en la Ley Anual de Presupuesto dela Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente
equilibrado y financiado;

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en lo
previsto en la Ley Organica de Municipalidades.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre def ejercicio presupuestal siguiente y bajo
rasponsabilidad, el Balance General y la Memoria del ejercicio econdmico fenecide.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitnos,
derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacian de los
impuestos que considere necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestién Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro
del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, los de persanal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el gobiemo y {a administracion municipal,

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la ley y ef presupuesto aprobado.

Celebrar matnmonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codiga Civil.

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de ésle, a los demas funcionarios y directivos publicos de
confianza, cumplienda con los requisitos previamente establecidos en la normativa vigente y en los documentos de
geslion interma que regulan el perfil de cada puesto;

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia Nacional;

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especisles y ofros actos de control.
Implementar, bajo responsahilidad las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna.

Celebrar |os actos, conlratos y canvenios necesarios para el ejercicio de sus funciones;

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerrr la
participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales;
Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resullados econdmicos y financieros de las
empresas municipales y de las obras y servicios plblicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al
seclor privado;

Presidir las Comisiones Formalizacion de la Propiadad Informal o designar a su representante en aguelios lugares en
que se implementen.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccion y competencia.

Nombrar, contralar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito intemo y extemo, conforme a Ley.

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios comunes;
Atender y resolver los pedidos gue formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarios ante el
Concejo Municipal.
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33, Resolver en dlima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, de la Municipalidad.

34.  Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal,

35. Presidir, instalar y convocar al comité provincial de sequridad ciudadana, sequn sea el caso;

36 Convocar, bajo respansabilidad, como minimo a dos audiencias publicas, conforme a la circunscripcion de gobierno
local;

37.  Proponer al concejo municipal las temas de candidatos para la designacion del secretario tecnico del procedimiento
administrativo disciplinario y del coordinador de la unidad funcional de integridad institucional;

38. Las demas que le corresponda de acuerdo a Ley.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
No aplica

b} Grado/situacion académica:
No aplica
Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrallando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
No aplica

Requisitos adicionales:
Lo establecido en |a Ley de Elecciones Municipales Ley N* 26864, La Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 y Ias leyes
de la maleria.

ANUIENTE FEouR

N CIDADA
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CLASIFICACION SIGLA ; CARGO ESTRUCTURAL
Funcionario Publico EC Gerente Municipal
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion administrativa, econdmica y financiera de la institugion,
tanto para el buen funcionamiento institucional como para la optima prestacion de los servicios municipales;

2. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de las Unidaces Organicas bajo su dependencia;

3. Asesorarala Alcaldia en temas relacionados a la administracion y gestion municipal;

4. Conducir y monitorear |a administracion municipal respecto a las aclividades financieras y administrativas, asi
como la prestacion de los servicios publicos locales y ejecucion de proyectos de inversion, en sujecion a la funcion
administrativa de planificacion, organizacion, direccion - liderazgo, jecucion, coordinacion, evaluacion, y control
previo y concurrente, asi como aplicar las medidas correctivas.

5. Gestionar y proponer para su aprobacion por los drganos de gobiemo el Plan de Desamollo Local Concertado y el
Presupuesto Participalivo, previamente concertado con la participacion de las organizaciones de la Sociedad Civil
de la provincia.

6.  Presentar a Alcaldia el proyecto del Presupuesto Institucional, para su aprobacién, asl coma proponer su
maodificacion y evaluacién, en observancia al marco legal presupuestario.

7. Elevar a Alcaldia el Plan Estratégico Institucional - PEI, el Plan Operalivo Institucional POI, asi como el Plan Anual
de Adquisiciones — PAA para su aprobacion, asi como evaluar los resultados obtenidos para efectuar la
retroalimentacion que corresponda.

8. Dispaner la formulacion y someter a la Alcaldia para su aprobacion por el Concejo Municipal los Estados
Financieros y la Memoria Anual del ejercicio presupuestal fenecido.

9. Proponer la aprobacion, asi como su modificacion y actualizacion de los Instrumentos Tecnicos Normalivos de
Gestion Institucional, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

10.  Proponer al Concejo Municipal a través de Alcaldia la aprobacion de normas internas sobre simplificacion
administrativa de los procedimientos y actos administrativos de la corporacion edil.

11. Disponer la formulacion y consolidacion de la informacion necesana en los Formatos de Rendicion de Cuentas,
para su remision a la Contraloria General de la Republica.

12.  Gestionar y autorizar la distribucidn interna de los recursos economicos, financieros, tecnologicos y materiales a las
Unidades Organicas de la Municipalidad a fin de lograr los objetivos y metas.

13.  Someter a Alcaldia, previo estudio, la creacion, modificacian, supresion o exongracion de tnbutos municipales, en
sujecion al marco normativo tribulario municipal.

14.  Proponer reglamentos, directivas y normas técnica-administrativas internas en el ambito de su competencia, para
mejorar y optimizar |a gestién municipal y |a prestacion de los servicios municipales que se brinda a la poblacion.

15.  Resolver en primera instancia administrativa los actos de su competencia, de acuerdo a facultades delegadas por
el Titular de la Municipalidad.

16.  Expedir Resoluciones Gerenciales en asuntos administrativos, asi como suscribir convenios y conlratados de
acuerdo a facultades expresamente delegadas por el Titular de |a entidad edil, dando cuenta al Alcalde de Ia
ejecucion de dichos actos administrativos.

17.  Proponer la constitucién de Circulos de Mejora de Calidad para simplificar y mejorar los procedimientos
administrativos y prestacion de lps servicios publicos.

18. Gestionar |z asistencia técnica y cooperacion financiera nacional e intemacional para la gjecucion de programas
sociales y proyectos de inversion en la provincia.

19.  Proponer, cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica de la funcién municipal.

20.  Velar por el cumplimiento del marco normativo municipal, del ROF y las normas internas vigentes.

21, Velar por la elaboracion, actualizacion ylo madificacion de los Instrumentos de Gestion basicos y especificos
Institucionales.

22.  Proponer la designacion o remocion de los Gerentes y demas responsables de las Unidades Organicas, asi como
los contratos, ceses, sanciones y olros procesos y acciones técnicas de personal.

23, Velar por el cumplimiento de las publicaciones, a través del portal electrénico de la Municipalidad, sobre
transparencia de la gestion municipal.

24.  Asistiry exponer ante el Concejo Municipal, cuando sea convocado, sobre asuntos de interés municipal.

25.  Monitorear y evaluar los actos y procedimientos administrativos delegados y desconcentrados por Alcaldia y que
resuelven las Unidades Organicas bajo su dependencia.

26.  Aricular, actualizar y difundir la normatividad municipal a las dependencias intemas bajo su direccion.

27. Establecer y aplicar mecanismos de control intema previo y concurrente a las diversas dependencias intemas de la
municipalidad.

2B. Las demas funciones y responsabilidades que le correspondan segin ley y a las delegadas por el Titular.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

A ™
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Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenieria y carreras
afines, coleglado y habilitado
Experiencia
a) Experiencia general
05 arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 03 anos desarrollando funciones similares
b.2) 01 afo en cargos similares
b.3) 02 arios en el sector plblico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en gestion municipal, gestion publica o conduccidn de personal

RIR0S ™
AASPORTE . MEOL
SEGURDA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Jefe Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Informatica

Funcionario Publico EC

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Formular, proponer y monitorear la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Institucional - POl y su respectivo
Presupueslo en funcion a los recursos disponibles, en armonia con el proceso de elaboracion y posterior
evaluacion del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA.

2. Dirigir, programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de los procesos de planeamiento,
racionalizacion, presupuesto, del Sistema de Programacion Multianual de Inversiones - PMI.

3. Formular y proponer a la Alta Direccion los lineamientos de politica y estrategias para el desarrolio institucional, asi
como para el desarrollo integral de la Provincia de Bollvar a corto, mediano y largo plaze.

4. Organizar, conducir y supervisar el Proceso de Planificacion Estratégica de la Municipalidad a mediano y largo
plazo.

5. Organizar, promover, conducir y supervisar la actualizacion de! Plan de Desarrollo Local Concertado - PDLC con
un horizonte Evaluacion de 10 afios de la Provincia de Bolivar, el Plan de Desarrclio de Capacidades, y la
conduccion proceso del Presupuesto Participativo Basado en Resultados de la Provincia de Bolivar, haciendo uso
de mecanismas y estrategias que garanticen |a participacion de la Sociedad Civil.

6. Supervisar el desarrollo del Proceso Presupuestario Institucional, que conlleve a formular y praponer el
Presupuesto Anual y Programacion Multianual de Inversiones en funcion al Plan Operativo Institucional - POI
Multianual Anualizado, y el Plan Estratégico Institucional — PE| Multianual, en coordinacidn con las diversas
Unidades Organicas de la Municipalidad.

7. Proponer y recomendar las modificaciones a la Estructura Organica y Funcional de la Municipalidad Provincial de
Bolivar, con fundamentos técnicos suficientes o por mandato legal.

8. Coordinar, dirigir y supervisar la formulacion ylo actualizacion de los Instrumentos Normativos de Gestion
Institucional como el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, Manual de Clasificador de Cargos — MCC,
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional - CAPP, Perfiles de Puestos — PP, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA y Texto Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE, el Reglamento de Aplicadian de
Sanciones Administrativas y el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (RASA y CUIS), el Manual de
Procedimientos - MAPRO y olros de uso Institucional.

9. Conducir la programacidn, formulacion, ejecucion y control del Presupuesto Institucional de acuerdo a los
procedimientos, plazos, pautas y orientaciones contenidas en las directivas emanadas por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

10.  Supervisar, coordinar, asesorar y gjecutar el proceso presupuestario en sus fases de programacion, formulacion,
contral, madificacion y evaluacion, mediante el registro en el Sistema integrado de Administracion Financiera para
el Sector Plblico - Médulo de Gobiernos Locales (SIAF-SP).

11.  Condugir la consolidacion de la evaluacion presupuestana semestral y anual de acuerdo a los formatos
consignados en las directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

12, Elabarar los informes de evaluacion presupuestaria semestral y anual, los cuales deben desarrollarse
secuencialmente segun los procedimientos técnicos y elapas normadas en las direclivas de evaluacion de los
presupuestos institucionales de los Gobiernos Locales (GL).

13.  Enviar oportunamente a la Contraloria General de la Repiblica, y Ministerio de Economia y Finanzas, la
consolidacion e informes de la evaluacion presupuestaria de |a Institucion.

14.  Conducir el proceso de elaboracion de la conciliacion del marco legal, semestral y anual del Presupuesto
Institucional, de acuerdo a las Resoluciones de Alcaldia sobre Ia ejecucion presupuestal (PIA - PIM), para derivaro
oportunamente & la Direccion Nacional de Contabilidad Publica y Direccian Nacional de Presupuesto Publico.

15.  Solicitar oportunamente en conformidad con las normas legales correspondientes, los saldos de balance
debidamente conciliados entre |a Unidad de Tesoreria y Unidad de Contabilidad.

16.  Disponer los actos necesarios para la incorporacion de saldos de balance, de acuerdo a la conciliacion previa y

IFCIACION
' PRESUPUESTO

S sustentada efectuada por la Unidad de Contabilidad y Unidad de Tesorenia, respecto al gasto corriente y gasto de
= inversidn.
2 o iy o il 17 Supervisar y coordinar |a evaluacion del proceso de programacion, formulacion y evaluacion de los proyectos de
\“'ﬁutwf{,,,; P inversion publica en el marco del Decreto Legislativo 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacién
\&j L7 Multianual y Gestion de Inversiones.
N 18.  Brindar asesoria técnica en aspectos de planeamiento y presupuesto a las demas unidades organicas de la

comuna.
Conducir el proceso de formulacion, ampliacién y control del Calendario de pago, para la ejecucion de los créditos
presupuestarios y su respectiva aprobacian.

Conducir la Formulacion del Plan de Desarrollo Local Concertado y el Proceso de Presupuesto Participativo.
Normar, coordinar, formular y evaluar los planes, programas, presupuestos y proyectos relacionados al desarrollo y
operacion de la Institucion.
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22.  Coordinar, conducir y producir la informacion Estadistica necesaria para la planificacion integral del desarrallo y Ia
toma de decisiones del Gobiemo Local.

23. Conducir el proceso de verificacion de afectaciones presupuestarias de cada compromiso

24. Realizar la afectacion presupuestal de gastos, asi como efectuar el control de la ejecucién presupuestal y
consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensualmente (Registro v Estadisticas de 1a eiecucion presupuestal).

25, Conducir el proceso de formulacion y elaboracion de los procedimientos administrativos de gestion en coordinacion
con los responsables designados en las Gerencias o Unidades.

26. Coordina y supervisa las acciones y procesas que efectlen las respectivas jefaturas de gestion sobre la ejecucion
del Presupuesto Municipal.

27.  Conducir y asesorar el proceso de racionalizacion administrativa y técnica de los diferentes drganos municipales.

28. Enmateria del gasto plblico tiene competencia para aplicar acciones Yy adoptar medidas administrativas en materia
de control, debienda realizar el control previo, concurrente y posterior en los expedientes que se derivan para el
otorgamiento de la certificacion presupuestal.

29. Las demas funciones inherentes al cargo, que le asigne el Gerente Municipal y/o el Alcalde.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
c) Nivel educativo:
Universitaria Completa

d) Gradofsituacién académica:
Titulo Profesional en las cameras de Ciencias Econémicas, Ciencias Contables, Ciencias Administrativas,
Ingenierias o cameras afines, colegiado y habilitado

Experiencia
¢) Experiencia general
(M afios

d) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 03 afios desarrollando funciones similares
0.2) 02 afio en cargos similares
b.3) 01 afos en el sector publico

uisitos adicionales:
os ylo programas de especializacion en temas referentes a Administracion y/o Gestion Publica y/o Planeamiento
tegico ylo Presupuesto y/o Cantrataciones del Estado yla Temas vinculados al puesto o afines

i
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico - Directivo Superior SP-DS Jefe de OCI

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

17.

Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria General de la Republica, el
Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita Ia Contraloria General de la
Republica.

Formular y proponer a |a entidad, el presupuesto anual del Organu de Control Interno para su aprobacion
correspondiente.

Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Ejecutar los servicios de contral y servicios relacionados con sujecion a las Normas Generales de Control
Gubernamental y demas normas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y productos a cargo
del (')rganu de Control Institucional en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos per la
Contraloria General de la Repdblica.

Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Conlraloria General de la Republica para
su revision de oficio, de corresponder, luege de lo cual debera remitirlos al titular de la Municipalidad, conforme a
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad se adviertan indicios razonables de
falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular, segln corresponda, bajo
responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar |a coordinacion con la
unidad organica de la Contraloria General de |a Repuiblica bajo cuyo dmbito se encuentra el Organo de Control
Interna.

Elaborar la Carpeta de Control y remitiia a las unidades organicas competentes de la Contraloria General de la
Republica para |a comunicacion de los hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior
al Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Orientar, recibir, derivar o atender |las denuncias, olorgandole el tramite que corresponde de conformidad con las
dispasiciones del Sistema Nacional de Atencidn de Denuncias de la Contraloria General de la Republica.
Realizar el seguimiento a |as acciones que las entidades dispongan para la implementacion efectiva y oportuna de
las recomendadones formuladas en los resultados de los servicios de control, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Contralorfa General de la Repiblica.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Republica parz la realizacion de los
servicios de control en el dmbito de la Entidad en [a cual se encuentra el Organo de Control Interno, de acuerdo a
la disponibilidad de su capacidad operativa, Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por
razones operativas o de especialidad y por disposicion expresa de las unidades organicas de linea u organos
desconcentrados fuera del ambito de |a Entidad. E! Jefe del OCI, debe dejar constancia de tal situacién para
efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual
de Control.

Cumplir diligente y oporiunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con los encargos v
requerimientes que le formule la Contraloria General de 1a Repliblica.

Cautelar que |a publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se realice de
conformidad con las disposiciones emitidas per l2 Contraloria General de |a Republica.

Cautelar que cualquier modificacian al cuadro de puestos, al presupuesto o al Reglamento de Organizacidn y
Funciones, en lo relativo al Organo de Control Institucional se realice de conformidad a las disposiciones de la
matena y las emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Pramaver la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del Jefe y del personal del
Organo de Control Institucional a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas
superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de la Republica durante diez (10) afios
los informes de auditoria, documentacion de auditorfa o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general
cualquier documento relativo a las funciones del Organo de Control Institucional, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas del Archivo vigenles para el seclor piblico.

Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los aplicativos informaticos de la
Contraloria General de la Replblica.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y résultados cbienidos en el ejercicio de sus funciones.
Promaver y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de la
Municipalidad.
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21, Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubemamental de acuerdo a las disposiciones
que emita la Contraloria General de la Republica.

22.  Emitir el informe anual al Cancejo Municipal en cumplimiento a lo seialado en la Ley Organica de Municipalidades
y conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

23.  Qftras que establezca la Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |

Formacion académica |
a) Nivel educativo: |
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en Contabilidad o Derecho, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
05 afos

b.1) 03 arios desarrollando funciones similares
b.2) 01 afios en cargos similares
b.3) 02 anos en el sector pdblico

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

Requisitos adicionales:

1. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
2. Conlar con lillo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la profesion, con la colegiatura y
\ habilitacion por el colegio profesional respectivo. En caso, que el profesional cuente con grado de magister no sera
exigible el titulo profesional. '
Experiencia comprobable no menor de tres (03) anos en el ejercicio del control gubernamental o en la auditonia privada.
El computo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la obtencion del grado de bachiller.

No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sida condenado por la comisién de delito doloso o condusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de
cportunidad por la comision de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancion penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

Contar con capacitacién en lemas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gestion publica, en los
(ltimos dos (02) afios.

No mantener proceso judicial pendiente iniciada por el Estado, con caracter preexistente a su postulacion, derivado de
una accldn de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién piblica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.

No haberse dado témino a la encargalura como Jefe del OCI, por acreditarse alguna deficiencia funcional en la
realizacion de los servicios de control o evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubemamental. disposiciones emitidas porla CGR o de las
normas del Codigo de Etica de la Funcion Pblica.

No haber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en la entidad en los ultimos cuatro (04) afios.
Otros que determine la CGR, relacicnados con la funcidn que desarrolla la entidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico - Directivo Superior SP-DS Procurador Publico Municipal

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un procese jurisdiccional, en aquellos casos
cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar,
conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326 {Decreto
Supremo N° 018-2019-JUS).

2. Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer
una adecuada defensa del Estado.

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

4.  Efsctuar toda accion gue conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuande ello implique alguna
situacién favorable para el Estado.

5. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o procesos
penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento serfialado en el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1326 (Decreto Supremo N° 018-2019-JUS).

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

7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar
representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los parametros y procedimientos sefialados
en el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1326 (Decrelo Supremo N° 018-2018-JUS).

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asf como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacién del titular de la
entidad, previo informe del Procurador Publico.

9. Coardinar con la Procuraduria General def Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional
y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

10.  Oftras que establezca la Ley o el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1326 (Decreto Supremo N° 018-2019-
JUS).

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en Derecho, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
05 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sectar Publica)
b.1) 03 arios desarrollando funciones similares
b.2) 01 affo en cargos similares
b.3) 02 afios en el sector publico

Requisitos adicionales:
1. Ser Peruano de nacimiento.
Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.
Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesion por un periodo no mener de cinco (05) arios.
Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
Capacitacién especializada en Derecho Administrativo, Administracion Publica.
Experiencia minima de tres (03) afios en la Administracién Pablica.
Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.
No haber sido condenado par delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolucion firme, ni
ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones piblicas.
8. Notener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.
10, Especialidad jurfdica en los temas relacionados al Gobiemno Local.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Senvidor Publico - Ejecutivo SP-EJ e T |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Brindar apoyo técnico a la Alta Direccion, en asuntos de su competencia.

Proponer los lineamientos y politicas de financiamiento Municipal.

Suscribir conjuntamente con |a Unidad de Contabilidad, los Estados Financieros de la Municipalidad.

Suscribir conjuntamente con el Tesorero los flujos de caja de la Municipalidad.

Suscribir conjuntamente con la Unidad de Logistica el Plan Anual de Contrataciones de |a Municipalidad.

Suscribir conjuntamente con la Unidad de Recursos Humanos los documentos e instrumentos de gestion, relacionados al

potencial humano de la Municipalidad.

7. Emitir, en primera instancia, resoluciones en asuntos de su competencia.

8. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los Sistemas Nacionales de: Presupuesto (ejecucion),
Contabilidad, Tesoreria, personal y abastecimiento de conformidad con las normas vigentes.

9. Planear, organizar, dirigir y controlar |a provision de los recursos materiales, economicos y financieros, asi como el potencial
humano, para asegurar una eficiente y efectiva gestion municipal.

10. Planear, organizar, dirigir y controlar |as acciones de control previo y simultaneo de |a documentacion fuente para la
elaboracion de |os Estados Financiercs, en observancia estricta de las normas de control.

11. Analizar, evaluar, validar y suscribir los Estados Financieros de la Municipalidad propuestos por la Unidad de Contabilidad.

12, Analizar, evaluar, validar y suscribir el Flujo de Caja de la Municipalidad, propuesto por |a Unidad de Tesoreria.

13, Analizar, evaluar, validar y suscribir el Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad, propuesto por la Unidad de
Logistica.

14. Planear, organizar y supervisar los procesos de seleccion derivados de ejecucion presupuestal directa o indirecta,

15, Analizar, evaluar, validar y suscribir el Cuadro de Asignacion para Personal y el Presupuesto Analitico de Personal,
propuesto per la Unidad de Recursos Humanos.

16. Analizar. evaluar, validar y suscribir el Manual de Perfiles de Puestos de [a Municipalidad, propuesto por la Unidad de
Recursos Humanos.

17. Planear, organizar, dirigir y controlar el plan de servicios generales de la Municipalidad.

8. Conlrolar las actividades que desarrolla el Area de Aimacén,

. Supervisar el proceso de Control Patrimonial Institucional

. Formular, gjecutar y evaluar el plan operativo costeado, disponiendo el uso adecuado de los recursos conomicos,

materiales, maquinarias y equipo asignados.

21. Realizar el costeo de las diferentes actividades que desamolla el Grgano.

22. Participar en |a elaboracion y actualizacion del Reglamente de Organizacion y Funciones (ROF) y otros instrumentos de
gestion, en lo competente a la unidad organica, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica
y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

23. Controlar, sequir y monitorear el adecuado cumplimiento de las actividades de las Unidades Organicas a su cargo.

24, Otras competencias que le corespondan por Ley, norma u ordenanza municipal, o las que sean asignadas por la Gerencia

Municipal.

D th o N

5; REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
:1:9 Formacion académica
% a) Nivel educativo:
‘; ) Universitaria Completa
%
\\' b) Gradolsituacion académica:

Titulo Profesional en carreras de Ciencias Humanas, Ciencias Administrativas, Ciencias Juridicas, Ingenierias o afines por la
formacion, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
03 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
b.1) 06 meses desarrollando funcicnes similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico
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Requisites adicionales:
Diplomado y/c programas de especializacion y/o cursos en Contrataciones del Estado y/o Gestion Publica y/o Ley de
Procadimientc Administrativo General
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
) T T3 Jefe Oficina de Administracion Tributaria
Servidor Publico - Ejecutive SP-EJ y Elecucion Coactiva

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Recaudar los ingrescs municipales por concepto de impuestos, contribuciones, tasas y multas;

2. Proponer ala Gerencia Municipal, el fraccionamiento de las deudas tributarias y no tribularias de parte de los
contribuyentes;

3. Gestionar los procesos de registro de contribuyentes y predios, de acotacion, recaudacion y otros ingresos
municipales, confarme a la Ley de Tributacién Municipal;

4. Propaner la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de tributos municipales acorde a la normatividad
vigente;

5. Gestionar la implementacion del Sistema Tributario Municipal a través de un soporte técnico informatico, a fin de
optimizar y mejorar la recaudacion tributaria;

6.  Disefiar, proponer, aplicar, evaluar, supervisar y controlar los procedimientos para mejorar la atencidn y orientacion
al contribuyente, asi como su difusion de sus derechos y tributarias de los vecinos y detectar y corregir la evasion y
morosidad tributaria;

7. Actualizar y liquidar el Impuesto Predial y otros arbitrios municipales, en sujecion a las normas tributanias
municipales vigentes;

8.  Efectuarinformes estadlsticos sobre recaudacion y morosidad de contribuyentes y predios del ambito provincial:

9. Fortalecimiento de la administracion y gestion del impuesto predial;

10.  Supervisar y hacer seguimiento de los planes de fiscalizacion y control;

11.  Emitir los actos administrativos de caracter tributario por la omisién y/o subvaluacion a la declaracion jurada yio
liquidacion de los tributos producto de las fiscalizaciones efectuadas;

12.  Emitir Resoluciones Gerenciales, respecto a las solicitudes de reclamaciones y recursos de reconsideracion,
cuando sea necesario;

13.  Ejecutar cruces de informacion para detectar subvaluadores y omisos a la declaracidn jurada del impuesio predial,
respecto a las caracteristicas fisicas del predio;

14. Recibir, evaluar y atender las denuncias v solicitudes sobre evasian, subvaluacion u omision al pago de
obligaciones tributarias;

15.  Supervisar los tramites y solicitudes de los administrados sobre deduccion de la base imponible, inafectacion del
impuesto predial, para el cumplimiento cabal de lo previsto en |a ley de tributacion municipal y otras normas legales
comrespondientes;

16.  Validar las resoluciones de determinacion, ordenes de pago vy de multas en materia tributaria, en base al proceso
de fiscalizacion tributaria concluida;

17.  Programar el calendario anual de notificaciones tributarias, sobre la base de los tributos y plazos vencidos;

18.  Programar, ejecutar y supervisar |a recaudacion tributaria de acuerdo a su competencia le corresponde a nivel

pravinclal;
19.  Otras funciones que le sean asignadas por |a Gerencia Municipal.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Titulado en carrera en Derecho, Contabilidad, Administracion o afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 ano desarrollando funciones similares
b.2) 01 affo en cargos similares
b.3) 01 aito en el sector publico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en Administracion Tributaria y/o Derecho Tributario
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Ejecutiva SP-EJ Jefe Oficina de Asesoria Juridica
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Rewisar, interpretar y emitir opinion técnica juridica sobre convenios, contratos, ordenanzas, resolucicnes y otros
asuntos de cardcter jurfdico

2. Emitir los informes legales pertinentes que requieran las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad que le
sean consultados para su opinidn y tramite.

3. Participar en comisiones de Regidores y grupas técnicos de coordinacion, para la promulgacion de dispositivos
legales de la Municipalidad.

4. Evaluar expedientes administrativos de caracter complejo, emitiendo opinion correspondiente.

5. Emitir opinion legal en los casos en donde se dé por agotada la via administrativa, cuando el fundamento de la
pretension sea razonablemente discutible o los hechos de relevancia interpuestos sean controvertidos
juridicamente.

6. Velar por la adecuada administracion legal y técnica de la gestion municipal, en el marco de las normas vigentes
aplicables a la administracion plblica y proponer la adecuacion de nuevos dispositivas Utiles a la gestion.

7. Asesorar ala alta direccion y a los demas drganas y unidades organicas de la Municipalidad en los asuntos de su
competencia y que sean complejos.

8.  Brindar asistencia técnica y capacitacion en asuntos de caracter juridico a los drganos, y unidades organicas de la
Municipalidad y que sean complejos.

9. Asesorar el saneamiento legal de los bienes inmuebles de la Municipalidad, en coordinacion con la Subgerencia de
Desarrollo Urbana, Rural y Catastro.

10.  Onentar en los proyectos de convenios y que la Municipalidad suscriba con instituciones pablicas, incluso con
aquellas que tengan gue ver con asuntos de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.

11.  Revisar y visar los contratos y/o convenios que sean suscritos por el Gerente Municipal y €l Alcalde, segun
corresponda.

12.  Programar actividades de caracter juridico con las areas de |a Entidad Municipal.

13.  Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo institucional, disponiendo el uso adecuado ce los recursos
econoémicos, materiales, maguinaria y equipos asignados a la unidad organica.

14.  Participar en Ia elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y otros
instrumentos de gestion, en lo competente al drea, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Prasupuesto e
Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

15.  Las demas funciones propias de su competencia que le asigne la Gerencia Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b} Gradolsituacion académica:
Titulo Profesional en Carrera de Derecho, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
04 aros

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Plblico)
b.1} 03 arfios desarrollando funciones similares

b.2) 02 afios en cargos similares

b.3) 01 afio en el sector plblico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en Derecho Administrativo y/o gestion publica y/o gestion municipal
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo

SP-EJ Gerenle de Infraestructura, y Desarrollo
Urbano y Rural

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1
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Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de obras de infraestructura basica de
servicios publicos, edificaciones, omalo, obras viales y cualquier otro tipo de obras municipales:

Elaborar Estudios y Proyectos de Inversién Publica, en sus fases de viabilidad y ejecucion, en funcion de las
necesidades de la provincia, y segun la normatividad del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones;

Mantener un banco catalogado de estudios, expedientes técnicos formulados y de expedientes de obras
liquidados;

Coardinar, elaborar y verificar los expedientes técnicos de |as obras publicas para los procesos de seleccion en sus
diferentes modalidades, de acuerdo a lu que dispone la Ley;

Controlar y supervisar la ejecucion de obras publicas;

Articular |as propuestas de trasferencias de competencias y funciones en materias de infraestructura social;
Asumir |a representacion de la Municipalidad Provincial de Bolivar, ante los organismos transfirientes de los
proyectos de infraestructura social;

Administrar y ejecutar los proyectos de infraestructura social:

Promover y ejecutar la mejora de la Gestion Urbana y Teritorial;

Brindar asistencia lécnica y supervisar a las organizaciones comunales de los Anexos de la pravincia;

Coordinar con las unidades organicas corespondientes |a elaboracion del programa de inversiones a ser incluido
en el plan operativo institucional y el presupuesto institucional municipal en concordancia con los ejes y objetivos
del plan nacional;

Asesorar o proponer a la municipalidad los proyectos a ser ejecutados por administracion directa o por contrato en
aplicacion de las Normas del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, y la Ley de Contrataciones y adquisiciones
del Estado;

Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades y procesos de competencia de la Unidad
Orgdnica;

Formular y proponer el Catastro Urbano, y Plan de Desarrclio Urbana y Rural, can sujecion al Plan de Desarrollo
Local Concertado;

Disponer y formular los estudios de pre inversion de los proyectos enmarcado en las competencias de la
Municipalidad, en sujecion al marco legal del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gesticn de
Inversiones:

Formular, dirigir, supervisar y evaluar los expedientes técnicos para la ejecucion de proyectos de inversion de
acuerdo al Plan de Desarrollo Local Concertado;

Dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervision, recepeion y liquidacion técnica
financiera de cbras;

Elaborar y actualizar el catasltro, para el adecuado control de zonificacion de suelos y regulanizacion de las areas
urbanas;

Disponer la nomenclatura y numeracion de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas;

Normar, regular, otorgar o desestimar certificados de subdivision e independizacion, remodelacion, demolicion,
refaccién; ademas de licencias de habilitaciones urbanas y edificaciones, también avisos publicitarios y propaganda
politica en |a via publica y de realizar |a fiscalizacion, segun coresponda:

Programar, supervisar y evaluar la ejecucion de proyecios de infraestructura urbana o rural que sean
indispensabies para la provincia, tales como pistas o calzadas, vias, puentes, parques, mercados, canales de
imrigacidn, locales comunales, plataformas deportivas y obras similares, via convenios U o tras modalidades con
entidades del gobiemo nacional o regional;

Efectuar y supervisar la valorizacién de avance de formulacion de expedientes técnicos y ejecucion de obras que
contrate la municipalidad, asi como efectuar su recepcion previa evaluacion y conformidad correspondiente;
Proponer programas de prevencion del medio ambiente relacionadas a construcciones de proyectos en la
provincia;

Determinar zonas vulnerables o de riesgo y proponer acciones para mitigar desastres en coordinacion con Defensa
Civil Proponer la articulacion de |a normativa legal, reglamentaria y complementaria de su competencia, asi coma
velar por su difusion y cumplimiento, también mantener su actualizacion;

Resolver en primera instancia administrativa los actos administrativas de su competencia expidiendo Resoluciones
gerenciales, de acuerdo a facullades delegadas por el Titular de la Municipalidad, dando cuenta a la Alta Direccion;
Gestionar y proponer normas internas, asi como procedimientos sancionadores de su competencia, de acuerdo a
Ias disposiciones legales sobre |a materia;

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica en los érganos internos bajo su direccion;
Formular y proponer normas internas sobre racionalizacion y simplificacion de procedimientos administrativos,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

inherenles a su competencia;
20, Establecer mecanismos de control inferno previo y concurrente en las dependencias internas bajc su dependencia;
30. Informar mensualmente al Gerente Municipal los resultados obtenidos de su gestion y también el cumplimente de

sus actividades;
31, Las demas funciones que le correspondan por normas sobre la materia.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Administracion, Arquitectura, Economia o Ingenierias afines por la formacion,
colegiado y habilitado
Nota: En caso que el puesto tenga dentro de sus funciones la firma de planos u otros documentos que requieran colegiatura
y habilitacién profesional, solo podran considerarse las carreras de Ingenierfa Civil o Arquitectura.

Experiencia
a) Experiencia general

05 afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Piblico)
b.1) 02 afios desarrollando funciones similares
b.2) 01 afios en cargos similares
b.3) 03 aros en &l sector publico

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas relativos a Gerencia y/o Direccion y/o Gestion y/o Supervision de Proyectos y/o Construcciones y/o
Obras Viales y/o Infraestructura y/o Planeamiento Estratégico y/o Liguidacion Técnico Financiera de Obra yio Estudios y
Proyectos ylo afines
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico - Ejecutivo SP-EJ Gerente de Desarollo Social y Humano
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

18.

20.

21.

22.

Planificar, organizar, dirigir, liderar, coordinar, controlar, evaluar y establecer paliticas de trabajo relacionadas con
las actividades de las unidades organicas a su cargo: Participacion Vecinal, Programas Sociales - Programa Vaso
de Leche, Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente - DEMUNA, Unidad Local de Empadronamiento — ULE,
Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con Discapacidad - OMAPED, Centro Integral del Adulto Mayor - CIAM
y Registras Civiles.

Cumplir y hacer cumplir [as leyes, normas y demas disposiciones del Sistema Nacional de Identificacion y Estado
Civil RENIEC, ley N® 26497 y D.S. N® 015-98-PCM;

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la Subgerencia de
Registros Civiles;

Promover y comunicar las iniciativas de los vecinos para mejorar la gestion municipal y el desarrollo de la
drcunscripeion temitorial;

Promover la constitucion de Comités de Gestion para la ejecucion de obras con la participacion activa de la
pobiacion;

Programas, organizar, dirfigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el bignestar e integracion social
del discapacitado, en concordancia con las politicas nacionales emanadas del Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad - CONADIS;

Programas, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos relacionados con la atencion primaria de los servicios
de salud y programas de salud preventiva, entre la poblacion de la provincia;

Evaluar la informacion pertinente para la determinacion de los indicadores de [a calidad ce vida de la poblacion
Provincial de Bolivar;

Supervisar y controlar los servicios de seguridad alimentaria, y de las operaciones de atencion del Programa del
Vaso de Leche y otros similares destinados a la poblacion en situacion de extrema pobreza. Supervisar y controlar
las actividades de promocion para la organizacion de Comedores Populares y Clubes de Madres;

Programar, arganizar, dirigir y contralar las actividades de promocion para la constitucian y reconocimiento de
Organizaciones Sociales de Base — 0SB, de Juntas y Comités Vecinales;

Asesorar a las diversas organizaciones sociales de los Frentes de Defensa, Organizaciones Vecinales,
Comunidades Campesinas, Instituciones Deportivas y Culturales, Clubes Sociales y otros en la consecucion de sus
abjetivos institucionales, polenciando su estructura interna y organizativa;

Disefiar, formular y dirigir el Plan de Trabajo Consejo Municipal de la Juventud (COMUJ - Bolivar);

Emitir Resoluciones en primera instancia en los asuntos administrativos relacionados a materias de su
competencia, acorde con la normatividad vigente;

Programar, organizar, dinigir y controlar las actividades de capacitacion y asesoria 2 |a poblacion en materia de
participacion vecinal para la solucion de conflictos en la provincia;

Diseriar y formular los programas de nutricion infantil (Desnutricidn, anemia y sobrepeso), y prevencién de la
tuberculosis en la jurisdiccion;

Dirigir, supervisar y asesorar en la ejecucion de planes y programas de promocion en materia de participacidn
vecinal;

Convocar la parficipacion de los vecinos en la formulacion, debate y concertacion de sus planes de desarrallo;
Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de la persona
Adulto Mayor, asf como de los derechos humanos en general, con equidad de género;

Programar, organizar y dirigir programas de apoyo en salud a la poblacion en extrema pobreza de la Provincia de
Bolivar;

Por delegacion expresa del Despacho de Alcaldia, representar a la Municipalidad y gestionar ante los organismos
pliblicos y privados, el apoyo a |as politicas y programas de Desarrollo Humano eslablecidos para el beneficio
poblacional de la provincia;

En coordinacion cen la Unidad de Cooperacion Técnica Nacional  Internacional, proponer la suscripcion de
convenios de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional, con organismos publicos y privados que coadyuven al
cumplimiento de |as labores de su competencia, en beneficic de la poblacion;

Proponer la inclusion, mediante la modificacién y/o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, Texto Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE, entre otros instrumentos de gestion, en
armonia con |a normatividad legal vigente;

Formular, actualizar y propaner la normatividad intema de sus competencias, a través de directivas entre otros
documentos;

En coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Econémico Local, organizar, administrar y ejecutar los programas
locales de lucha contra la pobreza y desarrollo social del Estado, propio o transferido, asegurando I3 calidad y
focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades, v el fortalecimiento de la econom(a local, en favor de la
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

poblacion de exirema pobreza;

25.  Administrar la gestién documentaria en el &mbito de su competencia, de acuerdo a los procedimientos
administrativos establecidos para tal fin;

26.  Informar mensualmente al Gerente Municipal, los programas y actividades a su cargo;

27.  Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional - POI Multianual Anualizado y el Plan Estratégico
Institucional - PEI Multianual, y la ejecucion del Presupuesto Institucional de Apertura y Modificado, de la Unidad
Orgéanica 2 su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros,
matenales, equipos asignados, evaluando y controlando el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas,

28.  Velar por el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos Institucionales - OEI, de su competencia eslablecidos en el
Plan Estratégico Institucional - PE| Multianual. Asf como también programar, ejecutar y supervisar el cumplimiento
de los Proyectos v Actividades de su competencia, contenidos en el Plan de Desarrollo Local Concertado - POLC
2024 al 2034, de la Provincia de Bollvar;

28, Cumplir con las demas funciones asignadas por la Gerencia Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en carreras de Ciencias Humanas y Educativas, Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales, Ciencias
Juridicas o afines por la formacidn, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
03 affos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargoes similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 01 afio desarroltando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica y/o Programas Sociales
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ

Gerente de Desarrollo Econdmico Local

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Planificar, organizar, dirigir, liderar, coardinar, controlar, evaluar v establecer politicas de trabajo relacionadas con
las actividades de las unidades orgénicas a su cargo: Participacion Vecinal, Programas Sociales - Programa Vaso
de Leche, Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente - DEMUNA, Unidad Local de Empadronamiento — ULE,
Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con Discapacidad - OMAPED, Centre Integral del Adulto Mayar - CIAM
y Registros Civiles.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demés disposiciones del Sistema Nacicnal de |dentificacion y Estado
Civil RENIEC, ley N* 26497 y D.S. N* 015-98-PCM;

Planear, programar, organizar, dingir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la Subgerencia de
Registros Civiles;

Promover y comunicar Ias iniciativas de los vecinos para mejorar la gestion municipal y el desamollo de la
circunscripeion temitorial;

Promaver la constitucion de Comités de Gestion para la ejecucion de obras con |a participacion acliva de la
poblacion,

Programas, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el bienestar e integracion social
del discapacitado, en concordancia con las pollticas nacionales emanadas del Conssjo Nacicnal para la Integracion
de la Persona con Discapacidad - CONADIS;

Programas, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos relacionados con la atencion primaria de los servicios
de salud y programas de salud preventiva, entre la poblacion de la provincia;

Evaluar la informacian pertinente para la determinacion de los indicadores de la calidad de vida de la poblacion
Provincial de Bolivar,

Supervisar y controlar los servicios de sequridad alimentania, y de las operaciones de atencion del Programa del
Vaso de Leche y otros similares destinados a la poblacion en situacion de extrema pobreza. Supervisar y conlrolar
las aclividades de promocion para la organizacion de Comedores Populares y Clubes de Madres;

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promacion para la constitucion y reconocimiento de
Organizaciones Sociales de Base — 0SB, de Juntas y Comités Vecinales;

Asesorar a las diversas organizaciones sociales de los Frentes de Defensa, Organizaciones Vecinales,
Comunidades Campesinas, Instituciones Deportivas y Culturales, Clubes Sociales y otros en |a consecucion de sus
objetivos institucionales, potenciando su estructura interna y organizativa;

Disefar, formular y dirigir el Plan de Trabajo Consejo Municipal de la Juventud (COMUJ - Bollvar);

Emitir Resoluciones en primera instancia en los asuntos administrativos relacionados a materias de su
competencia, acorde con la normatividad vigente;

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de capacitacion y asesoria a |a poblacion en materia de
participacion vecinal para la solucion de conflictos en la provincia;

Disertar y formular los programas de nutricion infantil (Desnutricidn, anemia y sobrepeso), y prevencion de la
tuberculosis en la jurisdiccion;

Dirigir, supervisar y asesorar en la ejecucion de planes y programas de promocion en materia de participacion
vecinal;

Convocar la participacion de los vecinos en la formulacion, debate y concertacion de sus planes de desarrallo;
Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de |a persona
Adulto Mayor, asl como de los derechos humanos en general, con equidad de género;

Programar, organizar y dirigir programas de apoyo en salud a la poblacion en extrema pobreza de la Provincia de
Bolivar;

Por delegacion expresa del Despacho de Alcaldia, representar a la Municipalidad y gestionar ante los organismos
publicos y privados, el apoyo a las politicas y programas de Desarrollo Humano establecidos para el beneficio
poblacional de la provincia;

En coordinacion con la Unidac de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional, proponer la suscripcion de
convenios de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional, con organismos publicos y privados que coadyuven al
cumplimiento de las labores de su competencia, en beneficio de la poblacion;

Proponer la inclusién, mediante la modificacién ylo actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, Texto Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE, entre otros instrumentos de gestion, en
armonia con |a normatividad legal vigente;

Formular, actualizar y proponer la nommatividad interma de sus competencias, a través de directivas entre ofros
documentos;

En coordinacidn con la Gerencia de Desarrollo Econémica Local, organizar, administrar y ejecutar los programas
locales de lucha contra la pobreza y desarrollo social del Estado, propio o transferido, asegurando |a calidad y
focalizacion de los servicios, |a igualdad de oportunidades, y &l fortalecimiento de |a economia local, en favor de la
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poblacion de extrema pobreza;

25, Administrar la gestion documentaria en el ambito de su competencia, de acuerdo a los procedimientos
administrativos establecidos para tal fin;

26.  Informar mensualmente al Gerente Municipal, los programas y actividades a su cargo;

27.  Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional - POl Multianual Anualizado y el Plan Estrategico
Institucional — PEI Multianual, y 12 ejecucion del Presupuesto Instilucional de Apertura y Medificado, de la Unidad
Organica a su cargo, disponiendo eficiente ¥ eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros,
materiales, equipos asignados, evaluando y controlando el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas:

28, Velar por el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos Institucionales — OE|, de su competencia establecidos en el
Plan Estratégico Institucional - PEI Multianual. Asi como también programar, ejecutar y supervisar el cumplimiento
de los Proyectos y Actividades de su competencia, contenidas en el Plan de Desarrollo Local Concertado - PDLC
2024 al 2034, de |a Provincia de Bollvar,

29.  Cumplir con las demds funciones asignadas por la Gerencia Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacién académica:
Titulo Profesional en carreras de Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agroindustrial, Administracion, o
carreras afines, colegido y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
03 arios

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

b.1) 01 afios desarrollando funciones similares
b.2) 01 afios en cargos similares
b.3) 01 arios en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cursas ylo programas de especializacion en Gestion Publica, y/o Agronegocios y/o Micro y Peguefia Empresa ylo afines

32
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL i
) Vi W Gerente de Defensa Civil y Gestion del
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Riesgo de Desastres |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir y conducir los objetivos del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD, en la
jurisdiccién de la Provincia de Bolivar.

2. Coordinar con el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres - CENEPRED,
¢l Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI, y el Gobiemo Regional de La Libertad — GRLL, para actualizar y/c
elaborar los planes de acuerdo a lo dispuesto en el Plan Nacional de Gestion de! Riesgo de Desastres.

3. Participar en la actualizacion de la conformacion, funcionamiento, asi como coordinar y apoyar las acciones a
realizar por el Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres y la Plataforma de Defensa Civil
Provincial en sus competencies.

4. Implementacion de la Estrategia de Gestion Financiera del Riesgo de Desastres a traves del Programa
Presupuestal 068 - Reduccion de |a Vulnerabilidad y Atencién de Emergencias por Desastres.

5. Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE a los establecimientos que requieran o
no Licencias de Funcionamiento, Evaluacion de Condiciones de Seguridad en Espectaculos Publicos Deportivos o
No Deportivos — ECSE y Visitas de Inspeccion de Seguridad en Edificaciones - VISE, de acuerdo a lo dispuesto en
el Decreto Supremo N 002-2018-PCM, que aprueba el Reglamenta de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones, Manual, Matriz de Riesgo y Formatos vigente.

6. Atender los tramites administrativos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y en
el Texto Unico de Servicios No Exclusivos — TUSNE.

7. Actualizar y/o proponer la normativa intema de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimiento y otros documentos, con el asesoramiento de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica, promoviendo la mejora continua de su gestion,

8.  Ejecutar los Simulacros y Simulaciones en la Provincia de Bolivar, establecidos por la nermatividad vigente y los
que se dispongan de ser el caso, para la prevencion y atencion frente a fenomenos naturales y antropicos.

9. Promover y ejecutar acciones de capacitacion llevando a cabo el Plan de Educacion Comunitaria en Gestion del
Riesgo de Desastres, para la poblacion de la provincia.

10.  Contribuir en la organizacion de conformacion de Brigadistas, en coordinacion con el Instiluto Nacional de Defensa
Civil - INDECI.

11.  Coordinar con los organismos publicos y competentes, para asegurar |2 implementacion y funcionamiento del
Sistema de Alerta Temprana.

12.  En coordinacion con la Alta Direccion la implementacion y funcionamiento cantinuo del Centro de Operaciones de
Emergencia Local — COEL, para las acciones de monitoreo de peligros, emergencias y fenomenos, asi como la
administracion e intercambio de informacion, para |a toma de decisiones eficaz y oportuna.

13.  Implementacion y funcionamiento continuo del Aimacén de Ayuda Humanitania, a fin de atender a |a poblacion
damnificada y afectada por efecto de fenémenos naturales y antropicos; asf como las estadisticas de potencial
humano requerido para el servicio y atencidn en casos de emergencias.

14, Gestionar el asesoramiento de los procesos técnicos y/o adminisirativos que permitan la estimacion, prevencion y
reduccion de riesgos, ante el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres —
CENEPRED.

15.  Coordinar con las Entidades Cientifico-Técnicas, que tengan a su cargo la identificacion de peligros, andlisis de las
wulnerabilidades y estimacion de riesgos, a fin de adoptar las medidas de prevencion y atencion mas afectivas.

16.  Impulsar la suscripcion de convenios en materia de Gestion del Riesgo de Desastres, con organismos nacionales e
internacionales, asl como ejecutar los convenios vigentes.

17.  Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local, con la Subgerencia de Comercializacion y Licencias, y
con el Area de Policia Municipal y Vigilancia, las inspecciones inopinadas a los establecimientos comerciales,
industriales, profesionales, galerias y/o servicios.

18.  Emitir el Informe Técnico Sustentatorio de acuerdo a su especialidad y competencia a |as notificaciones de
infraccion, emitidas por la Subgerencia de Comercializacion y Licencias, para |a respecliva resolucion de sancion,
&n armonia con el Reglamento de Aplicacion de Sanclones Administrativas y el Cuadro Unico de Infracciones y
Sanciones.

19.  Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecular en el Plan Operativo
Institucional - PO, en lo que coresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad, alineado a
los Objetivos Estratégicos Institucionales del Plan Estratégico Institucional - PEI Multianual y ef Plan de Desamollo
Local Concertado — PDLC de la Provincia de Bolivar, y ejecutario una vez aprobado.

20. Apoyar a la Fiscalia de Prevencion del Delito en operativos que solicite el Ministerio Publico.

21.  Ejecutar Ias acciones orientadas a la implementacion del Sistema de Control Interno, asi como implementar las
recomendaciones contenidas en los Informes de Auditoria emitidos por los 6rganos conformantes del Sistema

Nacignal de Control, en el ambito de su competencia.
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23.

24,

25,

26.

27

28.

29,

30.

3.
32,

33.

34

35.

36.

Capacitar a |a poblacion en Gestion del Riesgo de Desasires, para una optima respuesta en caso de desastre y
situaciones de emergencia.

Responsable de los reportes y evaluacion de darios, ante situaciones de emergencia mediante la Evaluacion de
Dafios y Analisis de Necesidades - EDAN, y su registro en el Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y
Rehabilitacion — SINPAD.,

Coordinar y articular la gestion prospectiva y reactiva en el marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres — SINAGERD

Promaver la participacion e integracion de esfuerzos de las entidades publicas, sector privado y la ciudadanla en
general para la efectiva operatividad de los procesos del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres —
SINAGERD.

Articular la gestion del nesgo de desastres dentro de los mecanismos institucionales.

Coordinar la articulacion de sus decisiones en el marco de la integracion y otras poiiticas transversales de
desarollo

Coardinar los procesos de praparacion, respuesta y rehabilitacién del SINAGERD, con el Sistema de Seguridad y
Defensa Nacional.

Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su custodia de forma
sequra.

Asumir las funciones de Secretario Técnico de la Plataforma de Defensa Civil Provincial de Bolivar.

Centralizar la ayuda intema y extema que se reciba para los fines de emergencia.

Coordinar y asesorar a las demas areas de la Municipalidad para que cumplan en observar las medidas de
seguridad de Defensa Civil, en relacion a las construcciones, salud yio saneamiento ambiental, asl como zonas de
Via Plblica reservadas para la seguridad.

Expedir certificados técnicos de seguridad a los establecimientos pablicos y privados, en materia de Defensa Civil.
Controlar y evaluar las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos a iravés de acciones de
informacian, prevencion y vigilancia;

Participar en |a elaboracion y actualizacion permanente del Reglamento de Qrganizacion y Funciones (ROF), de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Oftras funciones que le asigne la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de
Municipalidades.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Industrial, Ingenieria Geografica y afines,
colegiado y habilitado

Experiencla
a) Experiencia general

03 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 afios desarrollando funciones similares
b.2) 01 aflos en cargos similares
b.3) 01 afos en el sector pUblico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres




MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Gerente de Servicios Pblicos,
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Transporte, Medio Ambiente y
Seguridad Ciudadana
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planear, organizar, dirigir, liderar, coordinar, evaluar y controlar las actividades referentes al transporte, lransito y
seguridad vial, a la geslion ambiental y a la salud publica.

2. Normar, controlar y evaluar el servicio de limpieza piblica en forma permanente, relacionados al barrido,
acumulacion, recoleccion, transporte y disposicion final de |os residuos sdlidos generados por la poblacion,

3. Determinar dreas de acumulacidn de deseches y de reflenos sanitarios, asi como prever su aprovechamiento
industrial;

4. Establecer, proponer y ejecutar programas de conservacion, mantenimiento y embellecimiento de parques, jardines
y areas verdes en el ambito provincial;

5. Difundir y ejecutar programas de conservacion y camparias educativas relacionados al ambiente, en coordinacion
con las inslituciones publicas y privadas a nivel Local, Distrital o Regional y los sectores del &mbito nacional;

6. Fiscalizar y realizar labores de control contra elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente, como la
emision de humos, gases, ruidos y otros;

7. Expedir Resoluciones Gerenciales para resolver los actos de su compelencia, de acuerdo a facultades delegadas
por el Titular de la Municipalidad.

8. Implementacion de acciones de prevencion y control sanitario de enfermedades parasitarias en los animales
domesticos del ambito jurisdiccional;

9. Implantacion de acciones en el manejo integrado de plagas en cultivos priorizados;

10.  Articular la normativa municipal de su competencia, asi como mantener su actualizacion y proponer normas
internas de su competencia sobre simplificacion de procedimientos administrativo, de acuerdo a las disposiciones
legales sobre la materia;

11.  Establecer mecanismos de control interno previo y concurrente en las dependencias internas bajo su dependencia;

12, Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Manejo de Residuos Solidos - PMRS, aprobado por el Concejo Municipal;

13.  Implementacion del Sistema Integrade de Manejo de Residuos Solidos Municipales;

14, Programar, elaborar, ejecutar y monitorear el Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental Provincial de
Bolivar -~ PLANEFA,;

15.  Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas con el riego, mantenimiento y
conservacion de los parques, jardines y areas verdes de la provincia

16.  Programar, coordinar, supervisar, ejecular y evaluar los servicios de riego en las areas verdes, el mantenimiento de
los canales de riego en la provingia;

17.  Informar mensualmente al Gerente Municipal los resultados obtenidos de su gestion y también el cumplimento de

suUs actividades;
18. Las demas atribucicnes que le autorice Gerencia Municipal segun la naturaleza de sus funciones.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Bachiller en carreras Ingenieria Industrial, Administracion, Economia, Ingenieria Ambiental o Sanitaria, Derecha o carreras
afines

Experiencia
a) Experiencia general
03 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 01 afio desarroliando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector publico

Requisitos adiciohales:
Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica y/o Gestion Ambiental

ARGOS - MCC
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Secretario General

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Organizar y concurrir a las secciones del Concejo Municipal.

2. Conducir el proceso de proyeccion, transcripcion, formalizacion, publicacion y difusion de las normas, resoluciones
y acuerdos adoptados par el Concejo Municipal y 1a Alcaldla.

3. Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como supervisar y evaluar su desempefio.

4. Controlar los asuntos de tramile documentario de la Municipalidad.

5. Convocar con la anticipacion debida a los Regidores, para las sesiones ordinarias, extraordinarias v solemnes del
Concejo Municipal, que disponga la Alcaldia.

6.  Preparar |a agenda para las sesiones del Concejo Municipal convocadas por el Alcalde.

7. Redactar las actas correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.

8.  Apoyar al Concejo Municipal, en asuntos administrativos y custodiar las Actas de las Sesiones del Concejo
Municipal.

9. Tramitar y realizar el seguimiento de los pedidos formulados per los regidores en las sesiones del Concejo
Municipal, ante a las diversas areas administrativas de [a gestion Municipal.

10.  Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones Municipales en maleria de gestion documentaria.

11.  Consalidar el corecto desarrolio de los procesos de tramite documentario y el mantenimiento, uso, conservacion y
depuracion del patrimonio documental de la Municipalidad.

12.  Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusion en |a Agenda de las Sesiones
del Concejo Municipal.

13.  Atender y controlar Ias acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacian institucional, asi come
entregar informacion para la actualizacion del portal de transparencia, conforme a la normatividad vigente.

14.  Formular, sjecutar y evaluar el plan operativo, disponiendo el uso adecuado de los recursos asignados a la unidad
organica.

15.  Cerlificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos, Ordenanzas y Resoluciones del Concejo, que se
emitan, y gestionar su publicacion cuando corresponda.

16. Certificar las copias de los documentos que obran en el archivo central de la Municipalidad, asl como de los
documentos y expedientes en tramite.

17.  Supervisar las actividades de las areas a su cargo.

18. Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el &mbito de competencia de |a Secrelaria General.

19. Participar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) y otros
instrumentos de gestion, en lo competente a la oficina, en coordinacion con la Oficina de Planeamienta,
Presupueslo e Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia,

20, Otras funciones inherentes al cargo determinadas por Ley, norma y ordenanza municipal.

21.  Otlras funciones que delegue el Alcalde o el Concejo Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Titulo Profesional en carreras de Derecho, Administracion o afines, colegiado y habilitado

5 ™
k o
3 @ -
Z 10 ;_: Experiencia
* aEcuntos & a) Experiencia general
“UMANOS 03 afios
..,,—-‘ﬁ

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 02 afios desarrollando funciones similares
b.2) 01 afios en cargos similares
b.3) 01 afios en el sector publico

Requisitos adicionales:
Capacitacion especializada en Derecho Administrativo o Municipal




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Jefe Unidad de Contabilidad
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar las actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental de la Municipalidad;

2. Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional - PO, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad,

3. Contabilizar los expedientes de la ejecucion presupuestaria en el Sistema Integrada de Administracion Financiera -
SIAF SP,

4. Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF SP, y
su transmision correspondiente en el Aplicativo Web de la Direccion General de Contaduria Publica - DGCP;

5. Procesar la Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestaria en el Aplicativo Web para obtener los Estados
Financieros y Presupuestarios, y ser presentados ante la Direccion General de Contaduria Publica — DGCP;

6.  Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios en el Aplicative Web de la Direccidn General de Contaduria

Publica - DGCP;
7. Presentar la Informacion Financiera y Presupuestal en forma Trimestral a la Direccion Nacional de Contabilidad
Pdblica;

8. Brinda informacion para la formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA;

9. Elaborar mensualmente el Balance de Comprobacion, Balance General y Estados Presupuestarios; asl mismo,
anualmente elaborar el Estado de Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, con sus
respectivos Andlisis y Notas de Contabilidad;

10.  Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo registros
analiticos en cada caso;

11, Coordinar con la Unidad de Logistica, y el Area de Control Patrimenial, responsable e las funciones de la
administracion del Marges! de Bienes, respecto al proceso técnico de Toma de Inventario Anual y Conciliacian
Contable de los bienes del aclive fijo, bienes na depreciables y de existencias fisicas de Almacén;

12, Coordinar con la Unidad de Logistica, y el Area de Control Patrimonial, responsable de las funciones de la
administracion del Margesi de Bienes, respecto al proceso de Saneamiento Patrimonial de los bienes muebles e
inmuebles y contingencias valorizadas;

13, Efectuar el control previo de la documentacion que sustenta la ejecucion presupuestaria;

14.  Elevar a la Gerencia Municipal los Estados Financieros de la Municipalidad, para su presentacion a |a Alcaldia para
su posterior aprobacion por el Concejo Municipal;

15.  Proporciona la informacion contable para la determinacion de los costos de los servicios plblicos locales;

16.  Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar el control y pago de los fributos y/o
retenciones que se efectian por impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y
retenciones judiciales y/o legales,

17, Revisar documentos contables tales como notas de contables, asientos de ajustes y otros inherentes al area;

18.  La Unidad de Contabilidad, mantiene interrelacion interna con las Unidades Organicas de la Municipalidad en
materia de gjecucion financiera. Asl mismo, mantiene interrelacion externa con la Direccion General de Tesoro
Plblico, Banco de la Nacién, Banca Privada, Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT, y
otras Entidades Publicas y Privadas;

19.  Realizar en forma incpinada Arqueos de Caja, Caja Chica, y Caja y Bancos;

20. Llevar a cabo las acciones contables derivadas del proceso de Sinceramiente Contable Institucional, segin las
Cuentas Contables existentes, bajo el Monitoreo y Supervision del Comité de Sinceramiento Contable de la
Municipalidad; y

21, Cumplir con |as demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en carrera de Contabilidad, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 06 meses desarrollando funciones similares
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 08 meses en el sector publice

Requisitos adicionales:
Capacitacion en Contabilidad Gubernamental

N

LR

ARGOS - MCC 38

0000000000000 00000000000000000O0DQCPDPPCF0OORCDOOOIOOOIOIOIOYS




XX XEXEXEXX XXX XXX ERENRNNNRNRRNRR N R NR N RN R R R N B N B N N

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Jefe Unidad de Tesoreria

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

~e o B

o

&
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o A IRIL
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20.

21.
22,

23.

Ejecutar las actividades, y acciones del Sistema Nacional de Tesareria en la inslitucidn, para la atencion de los
requerimientos de fondos en cumplimiento con los dispositivos legales y normas vigentes

Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asequre la atencion de las provisiones
camespondientes en relacion a los ingresos y egresos;

Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional — PO, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad;

Realizar el pago de planillas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de los beneficios sociales:

Llevar las conciliaciones de las cuentas bancarias y el libro de caja;

Elaborar los comprobantes de pago, girar los cheques y firmarlos conjunlamente con las personas encargadas;
Elaborar las proyecciones del Flujo de Caja de Efectivo, en coordinacion con la Unidad de Logistica, Oficina de
Administracion Tributaria y Ejecucion Coactiva, Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica, y las
Unidades Generadoras de rentas;

Llevar el control del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a las Normas Generales del Sistema Nacional de
Tesorer(a y la Directiva de Tesoreria; y, remitir el reporte de gastos a la Unidad de Contabilidad para su afectacion
contable y presupuestal;

Brindar informacion oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnética, asesoria y
asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;

Mantener actualizado |a base de datos de los proveedores, clientes o usuarics, recibo de ingresos, comprobanties
de pago, boletas de depositos y de |as reposiciones de fondos hajc responsabilidad:

Realizar las acciones técnicas correspondientes al Sistema Integrado de Administracion Financiera de Gobiemos
Locales SIAF-SP;

Elaborar los comprobantes de pago y el girado para efectuar el pago de las cbligaciones contraidas con los
proveedores de bienes y/o servicios, que se encueniren debidamente sustentados y documentados;

Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento;

Mantener actualizada la estadistica de ingresos y gastos por fuentes de financiamiento, por categorias, grupos
genérico y especificas del ingreso y/o gastos por calendarios de compromisos;

Cumplir con las normas de control interno de tesoreria;

Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, cheques de gerencia, carias de crédito, garantias, pélizas
de caucion y otros valores gue garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros
derechos a favor de la Municipalidad, velando por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacian oportuna;
Elaborar el resumen diario de caja e informar a la Gerencia Municipal, con copia informativa al Despacho de
Alcaldia y Oficina de Planeamiente, Presupuesto e Informatica, en forma semanal, considerando que los ingresos
diarios que se recaudan en esta Municipalidad son minimos;

Cumplir y hacer cumplir Ias disposiciones de sequridad de caudales, desde la recepcidn, custodia en el local y
traslado de los mismos a las entidades bancarias;

El plazo para el depdsito de fondos publicos en las cuentas bancarias, captados por ingresos propios recaudados o
donacones captadas o transferencias oblenidas, en efectivo o en cheque a favor de la Municipalidad, estos fondos
publicos se depositan en forma integra dentro de las veinticuatro (24) horas de su percepcion o recaudacion, salvo
los casos regulados por el Sistema Nacional de Tesoreria, procediéndose a su debido registro.

Ejecutar la colocacion de los excedentes de fondos en entidades bancarias o financieras que produzcan mayor
rentabilidad y seguridad en el mercado, previa autorizacion expresa del Organo de Alta Direccion;

Expedir Constancias de Pagos y Certificados de Retenciones por Impuestos a la Renta de Cuarta Categoria;

La Unidad de Tesorerfa, mantiene interrelacion interna con las Unidades Organicas de la Municipalidad en materia
de ejecucion financiera, asi como también mantiene interrelacion externa con la Direccion General del Tesoro
Plblico, Banco de la Nacion, Banca Privada, Proveedores de Bienes y Servicios, Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria y otras Entidades Publicas y Privadas.

Cumplir con las demas funciones asignadas por la Gerencia Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
_ Titulo Profesional en las carreras de Contabilidad, Economfa o afines al cargo, colegiado y habilitado
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

Experiencia
a) Experiencia general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en el Sistema Nacional de Tesoreria y manejo del SIAF
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Abogado Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Analizar proyeclos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinin legal

2. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de cardcter multisectorial y/o &n los que
estuviesen en juego intereses del Estado.

3. Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico ~ legal.

4. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de dispositivos legales vinculados
con la Entidad.

5. Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

6. Puede corresponderie participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la especialidad; redactar y
contestar demandas e intervenir en los procesos administrativos y colaborar en la elaboracion de normatividad.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en carrera de Derecho, colegiado y habilitado

periencia
Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desarrollando funciones similares

b.2) 06 meses en cargos similares

b.3) 06 meses en el sector publico

equisitos adicionales:
ursos ylo programas de especializacion en temas referentes a Procedimiento Administrativo Disciplinanio - PAD y/o Derecho
Laboral o Laboral Procesal o afines
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Jefe Unidad de Logistica
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), planificando los procesos de seleccion que correspondan,
atendiendo a los requerimientos formulados por los Jefes de Oficina, Gerentes, responsables de las aclividades y
proyectos de la gestion municipal.

2. Publicar a través del SEACE (Sistema Electronico de Contrataciones del Estado) la informacion relativa a tos
proceses de seleccion convocados por la Municipalidad, para los. procesos de seleccion: Licitacion Publica,
Concurso, Publico, Adjudicacion Simplificada, Seleccion de Consultores Individuales, Comparacion de Precios y
subasta Inversa Electronica.

3. Publicar a través del SEACE (Sistema Electronico de Contrataciones de! Estado) los contratos celebrados después
de cada proceso de seleccion.

4. Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesanias para ejecutar en el Plan Operativo

Institucional - PO, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad;

Ejecutar el proceso loglstico para el abastecimiento de insumos y servicios necesarios para brindar servicios

municipales de calidad, de conformidad con el Plan Operativo Institucional.

Gestionar y ejecutar las actividades de las contrataciones de la Municipalidad, en el marco de la normatividad

vigente de la Ley de Contrataciones del Estado.

Suscribir las Ordenes de Compra y/o Ordenes de Servicio que formalicen la contratacion de bienes ¥ Servicios,

conforme a ia Ley de Coentrataciones del Estado y su Reglamento.

La Unidad de Logistica realiza la publicacion de las Ordenes de Compra y Servicios en el SEACE (Sistema

Electronice de Conlrataciones del Estado), dentra de los 05 (Cinco) dias calendarios siguientes del mes.

Realizar las contrataciones 3 realizarse 3 través de Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco, de conformidad con

la Directiva N* 007-2017-OSCE/CD.

Ejecutar el cantrol previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los cargos bajo

su dependencia y emitir el informe mensual a la Oficina de Administracion y Finanzas.

Comunicar a los contratistas las observaciones advertidas por el Area Usuaria de los procedimientos de seleccion

asu cargo.

Realizar el compromisc anual y mensual presupuestario correspondiente en forma simultanea de acuerdo a las

normas de ejecucion del gasto publico y dar cumplimiento a su registro en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera (SIAF).

Ejecutar |as contrataciones segun correspondan, relacionadas con el mantenimiento de infraestructura,

instalaciones, equipos y vehiculos de la Municipalidad, a fin de asegurar un alto nivel de rendimiento y operatividad

de las acciones, y servicios que presta la Municipalidad a los ciudadanos.

Conducir los procesos de seleccion en sus etapas de adquisicion, almacenaje, distribucion y mantenimiento.

Aprobar las solicitudes de expresion de interés para seleccion de consultores individuales o solicitudes de

cotizacion para comparacion de precios, segun Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado y Directiva

vigente.

Previa solicitud y autorizacion de Oficina de Administracion y Finanzas, brindar informacion oportuna y completa

debidamente documentada en forma fisica 0 magnélica, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias

o Comisiones Especiales de Regidores.

Apoyar al Comité de Seleccion designade para los procesos de seleccion de Ias licitaciones publicas, concursos

publicos y adjudicaciones simplificadas, brindando informacion técnica y econdmica relacionada con el objeto de la

adquisicion o contratacion.

Apoyar las actividades técnicas del Comité de Seleccion de la Municipalidad.

19.  Ejecutar las Adquisiciones Directas cuyos montos no superen de Ocho Unidades Tributarias Impositivas — UIT
Asimismo, las adquisiciones encargadas del Fondo Fijo Para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica.

20. Elaborar y visar los contratos resultantes de los procesos de seleccion, cuyos objetos son la adquisicién de bienes,
arendamientos, auditorias externas, ejecucion de obras, servicios de cansultorias, servicios en general y otros.

21, Administrar la base de datos de los proveedores de bienes y servicios.

22, Brindar a las Unidades Organicas de la Municipalidad los servicios auxiliares de reparacion de carpinteria,
gasfiteria, electricidad, impresiones y otros, y

23.  Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion académica
a) Nivel educativo:

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

Titulo Profesional en carreras Ciencias Humanas, Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales, Clencias Juridicas,
Ingenierias o afines por la formacién, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cursos ylo programas de especializacian en Gestion Publica ylo Contrataciones del Estado y/o Abaslecimiento o afines,
ademas de contar con Cerfificacion Oficial del OSCE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Jefe OPMI

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Serresponsable de |a fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversién en el dmbito de la competencia local,

2. Elabarar el Programa Multianual de Inversiones - PMI de la Municipalidad, en coordinacion con la Subgerencia de
Estudios y Proyectos, y Unidad Formuladora (UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones - UEI respectiva,
presentandolo al Organo Resalutivo para su aprobacion, para tal efecto tendrén en consideracion las politicas
sectoriales nacionales que corespondan.

3. Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, incluidos aguellos en
continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en el PMI local, los cuales deben tener en
consideracion los Objetivos Nacionales, los Planes Sectoriales Nacionales, el Plan de Desarrollo Local Concertado
- PDLC y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroeconomico Multianual cuya desagregacion
coincide con la asignacion lolal de gastos de inversian establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

4. Verificar que la inversion a gjecutarse se enmarque en el PMI local.

5. Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la Cartera de Proyectos de Inversion priorizada.

6.  Informar a la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas sobre
los proyectos de inversion a ser financiades con recurses provenientes de operaciones de endeudamiento publico
mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como
requisito previo a su incorporacion en el PMI.

7. Registrar a los drganos de la Municipalidad que realizaran las funciones de Subgerencia de Estudios y Proyectos, y
Unidad Formuladora (UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones - UEI, asi como a sus responsables, en el aplicativo
que disponga la Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones.

8.  Realizar el seguimiento de las metas de producto e Indicadores de resultados previstos en la PMI, realizando
reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional de la Municipalidad.

9. Monitorear &l avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de
Inversiones.

10. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios que senale la Direccion
General de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos resultados se registraran en el Banco de Inversiones

11.  Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracicn el Informe de Rendicion de Cuentas Anual del Titular del
Pliego ante la Contraloria General de la Republica, y la informacion correspondiente para la Formulacion de la
Memoria de Gestion Anual del Titular del Pliego a la Contaduria Pablica de la Nacion.

12.  Convocar y dirigir las reuniones del Cemité de Seguimiento de Inversiones; y

13.  Otras funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

CERENCIA
. HUNICIPAL

b) Grado/situacion académica:
Bachiller en carreras de Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines

P
Y ‘Q"“" Experiencia
Y a) Experiencia general
Z 02 aiios
42D
£

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Pdblico)
b.1) 01 ano desarrollando funciones similares
b.2) 01 arto en cargas similares
b.3) 01 affo en el seclor publico

Requisitos adicionales:
Capacitacion especializaca en Inversion Publica
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
; S m Jefe Unidad de Planificacion y
Sarvidor Publico - Especialista SP-ES Racionalizadtn
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Participar en el proceso de planificacion integral conducido por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica.

2. Coordinar con el CEPLAN para realizar un proceso de planificacion del desarrollo territorial articulado con los
Planes Provincial, Regional y Plan Estratégico de Desarrolio Nacional - PEDN al 2050.

3. Coordinarla formulacion del Plan de Desarrollo Local Concertado - PDLC a 10 afios de Ia Provincia de Balivar.

4. Actualizar el Plan Estratégico Institucional — PEI Multianual a 05 (Cinco) arios.

5. Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar, el Plan Operativo Institucional - POl Multianual Anualizado.

6.  Proponer las politicas plblicas locales de desarrollo,

7 Elaborar indicadores para evaluar los resultados en las Actividades y en los proyectos de inversion.

8. Realizar el Diagnostico de Brechas, y Diagnosticos Socio Economicos a nivel provincial y de ambitos especificos.

9. Monitorear los resultados de Ias actividades y de los proyectos de inversion.

10. Elaborar el presupuesto institucional de apertura - PIA

11.  Realizar las modificaciones presupuestales internas, crédilas suplementarios y transferencias presupueslales.

12.  Aricular el Presupuesto Institucional con el Plan Operativo Institucional.

13.  Emitir las certificaciones presupuestales.

14, Administrar el médulo de Presupuesto del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

15.  Realizar la programacion de compromisos anual, PCA.

16,  Elaborar I3 evaluacion presupuestal de acuerdo a la Directiva del sistema de presupuesta.

17.  Mantener actualizado el marco presupuestal y conciliar con la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

18.  Coordinar con la Direccion General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

19.  Coordinar con la Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, la armonizacion del presupuesto con los estados
financieros, la elaboracion del Calendario de Pagos.

20. Pianificar, dirigir, efecutar y evaluar los sistemas de Racionalizacién en la Municipalidad.

21.  Actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones, el Perfil de Puestos.

22, Actualizar el Manual de Procedimientos Administrativos.

23.  Realizar estudios para la simplificacion de procedimientos del TUPA y de los procedimientos internos.

24.  Elaborar los costos de los procedimientos administrativos.

25.  Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

26. Actualizar el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional y Presupuesto Analitico de Personal en coordinacion
con la Unidad de Recursos Humanos

27. Elaborar el Manual de Clasificador de Cargos.

28. Las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica en &l marco de su
competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Técnica Basica

b} Gradolsituacion académica:
Bachiller en carreras de Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines

\

Experiencia
a) Experiencia general
02 anos

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

\ w5 SO ks ) b.1) 01 afo desarrollando funciones similares
\\ o AL ) b.2) 01 ano en cargos similares
T b.3) 01 afla en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cagaditacion en Planeamiento e Inversion Publica

\ = o LTe. g
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
! st g ¥ Subgerente de Ejecucion de Obras
Servidar Publico - Especialista SP-ES Publicas
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Ejecutar, controlar y supervisar las diversas obras ejecutadas por la municipalidad por administracion directa y/o
conlrata;

2. Supervisar y controlar el avance fisico-financiero de la obra, velando per el cumplimiento efectivo del cronograma
de ejecucion de obra; asi como el pago de su avance,

3. Resolver por delegacion los asuntos que especificamente le sean encomendados, dando cuenta al superior
jerarquico;

4. Integrar la Comisién de Recepcion de Obras Publicas;

5. Apoyar |os procesos de seleccion para |a contratacion de ejecucion de obras.

6.  Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las especificaciones técnicas, planos y presupuesto de las obras
de infraestructura que ejecuta la Municipalidad, por administracion directa, por convenio, o por contrala;

7. Revisary dar conformidad a los expedientes de pre liquidacion de obra en el aspecto técnico financiero y remitir a
la Comision de Liguidacion de Obras;

8. Propaner las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar iregularidades en la elaboracion de
expedientes técnicos, ejecucion y liquidacién de obras;

9. Exigir, verificar que los terrenos en los cuales se proyecten ejecutar obras de infraestructura, estén debidamente
saneados y habilitados con los planes de prevencién, emergencia y rehabilitacién cuando el caso lo requiera, anles
de la conformidad de los proyeclos correspondientes;

10.  Supervisar la ejecucion de obras por contrata y de administracion directa de acuerdo a la normativa vigente;

11, Revisar y verificar la comecta formulacion de las bases técnicas y administrativas para concursos y licitaciones
publicas, asi como las liquidaciones de cbra y actas de conformidad, antes de la suscripcion de las mismas;

12.  Ofras funciones gue le encargue la Gerencia de Infraestructura, y Desamollo Urbano y Rural.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Titulo Profesional carreras Ingenierfa Civil o Arguitectura, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 01 afio desarrallando funciones similares
b.2) 01 ario en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cursos ylo programas relativos a Gerencia y/o Direccion y/o Gestion y/o Ejecucion de obras pUblicas y privadas ylo afines
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente de Supervision y
Liguidaciones de Obras

Servidor Publico - Especialista SP-ES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Supervisar la gjecucion de los proyectos de inversion publica de infraestructura en sus diversas modalidades en sl
ambito provincial.

2. Ejecutar el programa de liquidaciones y cierre de obra de los proyectos de inversion publica de infraestructura en el
ambito provincial, asi como las transferencias a las entidades u organos, segun comesponda, encargados de su
operacion y mantenimienta,

3. Supervisar g informar sobre los avances fisicos y financieros de la ejecucion de los proyectos de infraestructura
educativa; as! como efectuar las liquidaciones de los proyectos de inversion piblica de infraestructura educativa de
su competencia.

4. Supervisar e informar sobre los avances fisicos y financieros de la ejecucion de los proyectos de infraestruciura
sanitaria; asi como efectuar las liquidaciones de los proyectos de inversion publica de infraestructura sanitaria de
su competencia.

5. Supervisar e informar sobre los avances fisicos y financieros de la ejecucion de proyectos y obras de inversion
Pdblica, as’ coma efectuar las liquidaciones de |os proyectos y obras de irmigacion de su competencia.

6.  Supervisar e informar sobre los avances de ejecucidn de los programas de vivienda y saneamiento a solicitud de
los goblernos locales en el ambito provincial.

7. Supervisar e informar sobre los avances de ejecucion de los proyeclos y obras de generacion de energia y
electrificacion urbano - rurales en el ambito provincial.

8. Controlar el cumplimiento de las normas técnicas y especificaciones de los proyectos de inversion pdblica de
infraestructura que supervisa.

9. Revision y aprobacion Técnica de liquidaciones final Conlratos de obras por contrata.

10.  Revision y aprobacion de valorizaciones seglin avance por mes de obras por contrata y/o administracion directa.

11.  Revision de liquidaciones técnica y financiera de obras por administracion directa, mas el cierre de obra y
transferencia de obra al sector correspondiente

12.  Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, y Desarrolio Urbano y Rural.

QUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
ormacion académica

a) Nivel educativo:

Universitaria Completa

b} Grade/situacion académica:
Titulo Profesional carreras Ingenierfa Civil o Arquitectura, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblica)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares
b.2) 01 ana en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cursos ylo programas relativos a Gerencia ylo Direccion y/o Gestidn y/o Supervision y Liquidaciones de Obras ylo afines
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
: o s Subgerente de Desarrollo Urbano, Rural
Servidor Publico - Especialista SP-ES y Catastro
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Emitir opinién técnica y controlar los procesos de habilitaciones urbanas, que maneje la Municipalidad.
2. Mantener actualizado el Calastro Urbano y Plan de Desarrollo Urbano.
3. Emitir opinitn técnica en los procedimientos de subdivision de predios.
4. Emitir opinion técnica en los procedimientos de independizacion de predios risticos ubicados en areas de expansion
urbana.
5. Emitir informes técnicos sobre zanificacion de usos del suelo y vias en dreas urbanas y de expansion urbana.
6.  Asesorar alas diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en lemas y asuntos de su especialidad y

compelencia.

Cautelar Ia entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanas y dar cuenta al superior jerarquico.

Otorgar ylo desestimar el otorgamiento de Certificados de Zonificacicn y Alineamiento de compatibilidad de Uso.
Integrar la Comision de Recepcion de Obras de habilitaciones urbanas.

Supervisar e inspeccionar |as obras de habilitacion urbana y parlicipar en su recepcion, en coordinacion con la
Subgerencia de Estudios y Proyectos, y Unidad Formuladora (UF).

Emitir opinion técnica y controlar |a instalacion de mobiliario urbano.

Elaborar, en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica y la Subgerencia de Estudios y Proyectos, y Unidad
Formuladora (UF), los expedientes técnicos para la adquisicion de inmuebles con fines de apertura de vias v otros
proyectos y obras pablicas.

Presidir la Comision Dictaminadora de Habilitaciones Urbanas.

Participar como delegado ante las Comisiones Dictaminadoras de Habilitaciones Urbanas, en los casos en que fueran
solicitados.

Emision de opinion técnica cuande se requiera, sobre la instalacion de publicidad temporal en paneles publicitarios.
Emitir constancias de posesion.

Otorgar certificados de Conformidad de Obras;

Autorizar la ejecucion de obras particulares en vias U otros espacios plblicos para la inslalacion, ampliacion o
reparacion de servicios publicos;

Autorizar o desestimar la ejecucion de trabajos menores sobre bermas, retiros y otras areas de uso publico,
relacionadas con la instalacion de infraestructura de servicics.

Promover y ejecutar acciones de saneamiento fisico legal de los terrenos, que no estén reservadas a otros organismos
del Estado:

Dirigir y controlar en todas las actividades relacionadas con los procesos de otorgamiento de autorizaciones,
certificaciones, licencias y regisiros de los asuntos de su competencia que solicitan los vecinos de la provincia;

Emitir informes técnicos referentes al otorgamiento de autorizaciones, certificaciones, licencias, declaratoria de fabrica,
independizaciones y subdivisiones;

Dingir y controlar las actividades relacionadas con el otorgamiento de autorizaciones y certificaciones referentes a
terrenos rusticos que comprende (a habilitacion urbana, la regularizacion, la subdivision, independizacion del uso del
suelo y alineamiento;

Otorgar autorizaciones y certificaciones referentes a terrenos habilitados: construccion, ampliacion, remodelacion,
demolicién, habilitacicn de zonas de estacionamiento y declaratorias de fabrica en concordancia con las normas de la
maleria;

Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes de su competencia: etapa, érea de proceso y
fecha probable de término segun los plazos establecidas en el TUPA vigente;

Llevar el registro de autonzaciones, cerfificaciones, licencias y dedaratoria de fabrica;

Controla el correcto uso del espacic urbano, garantizando un aspecto ordenado de Ia ciudad, estableciende normas
que regulen las disposiciones de instalaciones y uso de la via pUblica;

Coordinacion con la Gerencia de Infraestructura, y Desamollo Urbano y Rural referente a los cambios de zonificacion y
de planificacion integral;

Proponer y ejecutar nommas técnicas, directivas y reglamentos que contribuyan al crecimiento armanico y ordenado de
la circunscripcion territorial;

Elaborar planos catastrales y planos tematicos de la circunscripcion local;

Administrar el registro toponimico de la circunscripcion teritorial, de las Vias, nomenclaturas de avenidas, calles,
plazas y la numeracion de los predios urbanos;

Llevar un registro actualizado de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir y de sus propietarios,

Emitir dictamen para el otorgamiento de los Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios;

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, y Desarroiio Urbano y Rural,

0S DEL CARGO ESTRUCTURAL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Titulo Profesional careras Ingenieria Civil o Arquitectura, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experlencla general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblica)
b.1) 01 ano desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cursos ylo programas relalivos a Gerencia y/o Direccion y/o Geslion y/o Desarrollo Urbano, Rural y Calastro y/o afines

S
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
) A 2o 3 Subgerente de Estudios y Proyectos, y
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Unidad Formuladora (UF)
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Elaborar los estudios de Proyectos de Inversion Publica definitivos y/a Expedientes técnicos de obras a nivel provincial, y de
competencia de la Municipalidad.

2. Pener durante Ia fase de viabilidad a disposicion de la Direccion General de Programacion Multianual (DGPM), y de los
demas organos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones toda la informacion referente al
Proyecto de Inversion Publica, en casos estos lo soliciten.

3. Elaborar solamente proyectos que se enmarquen en las competencias del nivel del Gobiemo Local.

4. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicacion de proyectos, como
requisito previo a la reunion del estudio para la evaluacian de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - OPML.

5. Supervisar la formulacion de estudios de Pre Inversion bajo la modalidad de contrata relacionados con infraestructura socio
econdmica, y otros, previa delegacion de |a Gerencia de Infraestructura, y Desarrollo Urbano y Rural o Gerencia Municipal.

6. Elaborar los expedientes técnicos de proyectos, considerados en el Plan de Inversion Municipal.

7. Organizar el banca de proyectos, expedientes técnicos y proyectos con arreglo al Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones

8. Elaborar expedientes técnicos y/o disefios de obras de arte arquitectonicas de espacios de recreacion y/o imagen de la
ciudad.

9. Elaborar proyectos ylo disefios urbano-arquitectonicos menores de plazas, parques, bermas, areas verdes, elc. en apoyo a
la comunidad.

10. Prestar la asistencia tecnica necesaria y administrativa al Comite de Seleccion, para la elaboracion de estudios y
expedientes técnicos, en materia de definir los términos de referencia, presupuesto, metrados, formulas polindmicas,
liquidaciones, acta de conformidad de obra y demas documentos necesarios relacionados a los proyectos a ejecutarse.

11. Elaborar las bases técnicas y administrativas para los procesos de procesos de seleccion: Licitacion Pablica, Concurso
Publico, Adjudicacion Simplificada, Seleccion de Consullores Individuales, Comparacion de Precios y Subasta Inversa
Electronica.

12. Participar en la elaboracion del Plan o Programa Anual de Inversiones de Estudios y de obras.

13. Elaborar y proponer los lineamientos, directivas, términos de referencia y datos basicos para la formulacion de convenios,
contralos u ofros, sobre esludios para |a ejecucion de obras.

14, Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica, el financiamiento de los estudios, proyectos y
expedientes técnicos.

15. Mantener un archivo catalogado, de los estudios y/o expedientes técnicos por especialidad, de los proyectos de inversion
municipales.

16. Coordinar Ia formulacion y actualizacién del Plan de Desarrollo Urbano y la Zonificacion Urbana y Rural a nivel provincial.

17. Programar y ejecutar los expedientes lécnicos de expropiaciones dispuestas por la Municipalidad.

18. Brindar asistencia técnica para el desamollo de infraestructura basica y comunal, y emitir opinion téenico - administrativa
sobre los asuntos de su competencia.

19, Verificar |a conformidad de los expedientes técnicos.

20. Emitir opinion t&cnica en los demas asuntos de su competencia.

21. Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, y Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Titule Profesional carreras Ingenieria Civil, Arquitectura o Economia, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrallando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Pihblico)
b.1) 01 aro desarrollando funciones similares
b.2) 01 ario en cargos similares

" b.3) 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales:
Cursos y/o programas relativos a Gerencia y/o Direccion ylo Gestion y/o Estudios de Inversidn y Pre Inversion yio afines
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Equipo y Maguinaria

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la municipalidad en maleria de mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria.

2. Monitarear y hacer cumplir el plazo y la calidad de ejecucion de los trabajos de reparacion de los equipos y
maquinanas efecluadas.

3. Establecer procedimientos para la evolucion de la eficiencia del plan de mantenimiento.

Establecer presupuesto y costos de mantenimiento.

5. Establecer un registro y andlisis de fallas de los equipos y maquinarias y desarrollar y/o ajustar procedimientos
para su control o eliminacién efectiva.

6.  Actualizar el Manual de Gestion de Mantenimiento.

7.  Establecer y controlar la bitacora de funcionamiento de la maguinaria

8.  Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura, y Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
) Nivel educativo:
Educacion Técnica

»

b) Gradolsituacion académica:
Egresado de las carreras de Mecanica Automotriz o afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 01 ario desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector plblico

Requisitos adicionales:
No aplica

=
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente de Unidad Ejecutora de

Servidor Publico - Especialista SP-ES Inversiones (UE!)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. LaUnidad Ejecutora de Inversiones (UEI), es responsable en la fase de ejecucion de los proyectos de inversion
pliblica, del registro en el Banco de Inversiones (Bl)

2. Responsable de |a elaboracion y registro de los expedientes técnicos, enmarcandose en la concepcion técnica

definida en el estudio de preinversion o ficha técnica aprobada

Responsable de la Ejecucidn fisica de las inversiones publicas

Responsable de registrar las modificaciones antes de su ejecucion fisica en el Banco de Inversiones (Bl)

Responsable de registrar el avance de la ejecucion fisica en el Banco de Inversiones (BI)

Responsable de, luego de la culminacion de |a ejecucion de las inversiones, realizar Ia liquidacion fisica y

financiera, y registra el cierre en el Banco de nversiones (Bl)

7. La UEl antes del inicio de la elaboracion del expediente técnico o documento equivalente debe verificar que se
cuente con el saneamiento fisico legal, los arreglos institucionales o la disponibilidad fisica del predio o terrenc,
sequn corresponda, para garanlizar la ejecucion de la inversion y prestacion de servicios durante la operacion de
los activos generados con la ejecucion de la misma; salvo que, por el tipo de inversion, dichos aspeclos se
desarmollen durante |3 elaboracion del expediente técnico o documento equivalente o en |a ejecucion fisica, lo cual
debe ser sustentado por la UE| en el expediente técnico o documento equivalente.

8.  Laelaboracion del expediente técnico o documento equivalente con el que se va a ejecutar el proyecto de inversion
debe sujetarse a la concepcion técnica y el dimensionamiento contenidos en la ficha lecnica o estudio de
preinversion que sustentd la declaracion viabilidad; Asimismo, la UEI debe obtener la clasificacion y certificacion
ambiental, asi como Ias certificaciones sectoriales que comespondan, de acuerdo a la normativa de la materia

9. La ejecucién fisica de las inversiones se inicia luego de la aprobacion del expediente técnico o documento
equivalente segln corresponda, siendo responsabilidad de la UE! efectuar los registros que correspondan en el
Banco de Inversicnes.

10.  Durante la gjecucion fisica de las inversiones, la UEI debe vigilar permanentemente ef avance de las mismas,
inclusive cuando no las ejecule directamente, verificando que se mantengan las condiciones, parametros y
cronograma de ejecucion previstos en los expedientes técnicos o documentos equivalentes.

11.  Los expedientes técnicos o documentos equivalentes tienen una vigencia maxima de fres (03) afios contados a
partir de su aprobacion o de su Ultima actualizacion. Transcurido dicho plazo sin haberse iniciado |a ejecucion
fisica del proyecto de inversion, la UEI actualiza el expediente técnico o documento equivalente a fin de continuar
con su ejecucion.

12.  De modificarse la concepcion técnica del proyecto o si la UF delermina que no subsiste la necesidad de ejecutar
las inversiones, corespande a la UE] realizar el registro del cierre mediante el Formato N° 09: Registro de cigrre
de inversion.

13.  En el caso de las IOARR, los expedientes técnicos o documentos equivalentes tienen una vigencia maxima de un
(01) afio contado a partir de su aprobacidn. Transcurrido dicho plazo sin haberse iniciado la ejecucian fisica, la UEI
actualiza el expediente t&cnico o documento equivalente a fin de continuar con su ejecucion.

14.  Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura, y Desarrollo Urbano y Rural.

o R

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grade/situacion académica:
Titulo Profesional carreras Ingenieria Civil, Arquitectura o Economia, colegiado y habllitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Piiblico)
b.1) 01 afo desarrollando funciones similares
b.2) 01 ana en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector publico

Requisitos adicionales;

Cursos ylo programas relalivos al Sistema Invierte.pe y/o afines
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servider Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Participacion Vecinal
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Eiecutarlas responsabilidades de la municipalidad por el desarrollo de actividades, orientadas a |a participacion de
la poblacion en el desarrollo provincial.

2. Concertar con las juntas vecinales las necesidades importantes de la poblacion.

3. Realizar el reconocimiento de las Juntas Vecinales y Organizaciones de Base de acuerdo a su competencia.

4, Mantener actualizado el registro de las Juntas Vecinales y Organizaciones de Base de su jurisdiccidn

5. Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional — POI, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad;

6.  Brindar asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

7. Convocar la participacion vecinal en el proceso de elaboracion del Presupuesto Participativo de la Municipalidad
Provincial de Bolivar, y la formulacion del Plan de Desarrollo Local Concertado - PDLC, de la Provincia de Bolivar.

8. Elaborar normas, propaner proyectos de ordenanza. Acuerdos y resoluciones, en el ambito de su competencia.

9, Realizar talleres, capacitaciones a la poblacién y/o sus representantes, respecto a materias en el ambito de su

competencia.
10. Ofras que |2 encargue |a Gerencia de Desarrollo Social y Humano
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Educacidn Técnica

b) Gradolsituacidn académica:
Como minima Formacion Superior Técnica en Administracion, Contabilidad o Bachiller Universitario en Derecho, Industrias
Alimentarias o carreras afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 arios

) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Piblico)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 aio en &l sector publico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en Programas Sociales o Servicios Sociales
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Programas Sociales
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y controlar las actividades del Programa de Vaso de Leche, del Programa de Complementacion Alimentania, y ofros
pragramas Sociales, canforme a la normatividad vigente.

2. Ejecutar las actividades de adquisicion, almacenamiento y conservacion, distribucion, supervision y evaluacion de los
insumos deslinados a los programas sociales.

3. Ejecutar las acciones de control de calidad a los alimentos de los programas del Vaso de Leche, de complementacion
alimentaria y nutricional.

4, Gestionar y ejecutar las acciones para la inscripcion de beneficiarios, elaboracién de padrones para el reparto de raciones y
la distribucion de las raciones a los comités y beneficiarios del Programa Vaso de Leche

5. Actualizar el Registro Unico de Beneficiarios de los programas sociales, de preferencia los relacionados con el Programa del

Vasa de Leche (RUBPVL), Beneficiarios de complementacion alimentaria (PCAM y PANTBC).

Evaluar la elegibilidad de los beneficiarios de los Programas Sociales segun el Padron General de Hogares,

Administrar el Padron General de Hogares y ponerlo a disponibilidad de los programas sociales.

Elaborar diagnésticos situacionales que permilan asignar eficientemente los recursos relacionados a la atencion alimentaria.

Brindar atencion integral a nifias y nifios menores de 36 meses de edad en zonas en situacion de pobreza y pobreza

extrema a través de Centros Cuna mas especialmente acondicionados.

10. Capacitar a los coordinadores de los Programas del Vaso de Leche y Programa de Complementacion Alimentaria
propendienda a su auto-sostenimiento mediante la conformacion de talleres ocupacionales, micro y pequefias empresas; y
la adecuada preparacion de raciones alimentarias y cumplir con las leyes, Reglamentos y Normas de caracter nacional
relacionados a los Programas del Vaso de Leche y Complementacion Alimentaria y otros programas sociales,

11. Concertar la cooperacidn plblica y privada en los distintos programas sociales locales.

12. Canalizar, administrar y distribuir los recursos propios, aportes y donaciones, destinados a brindar en forma efectiva
servicios asistenciales en beneficio directo de las personas necesitadas.

13. Coordinar constantemente con el Comité Provincial del Programa Vase de Leche en las acciones de programacion,
empadronamiento, distribucidn y evaluacion.

14, Registrar y enviar |a informacién correspondiente a la Cantraloria General de la Republica a través del Sistema Programa
Vaso de Leche, dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.

15. Coordinar con el Comité Provincial del Programa Vaso de Leche para elaborar programas de fiscalizacion a los Comités del

PVL, a fin de garantizar que los recurscs lleguen a los beneficiarios.

16. Elaborar proyectos para bajar la desnutricion con |a poblacion de beneficiarios del Programa Vaso de Leche, de acuerdo a
norma.

7. Programar, organizar, coordinar y supervisar la adquisicion de productos, asi como la ejecucidn del Programa de
Complemenltacion Alimenlaria para la atencian de comedores populares (PCA) y el Programa de Complementacion
Alimentaria para Ia persona afectada con tuberculosis (PAN TBC) que administra la municipalidad.

18. Elaborar, coordinar y ejecutar el presupuesto anual transferido para el PCA y PAN TBC.

18. Velar por el cumplimienta de las canastas alimentarias y ejecutar la entrega a los beneficiarios y control en las diferentes

modalidades y programas.

20. Elaborar los cronogramas y programacion trimestral para la entrega de alimentos del PCA y PAN TBC.

21. Presentar los informes trimestrales y anuales al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social de acuerdo a los formatos
requeridos.

© ™~ d

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Educacion Tecnica

b) Grado/situacion académica:
Como minimo Formacion Superior Técnica en Administracion, Conlabilidad o Bachiller Universitario en Derecho, Industrias
Alimentarias o carreras afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 afio desarroflando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector publico

Requisitos adiclonales:
+Capacitacion en Programas Sociales o Servicios Sociales
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especiallsta SP-ES Subgerente de DEMUNA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Desarrollar acciones de prevencidn y atencion de situaciones de vulneracion de derechos de las nifias, nifias y
adolescentes para hacer prevalecer su Interés Superior y contribuir al fortalecimiento de las relaciones con su
familia, y su entornc comunal y social.

2. Difundir e informar sobre los derechos y deberes de las nifias, nifios y adolescentes.

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

4. Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pension de alimentos derivada de los acuerdos conciliatorios
que haya celebrado

5. Promover la inscripcidn de nacimientos y solicitarla en case de orfandad o desproteccion familiar, con conocimiento
de la autoridad competente.

6.  Promover la abtencion del Documento Nacional de Identidad, coordinando con el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil - RENIEC y las Oficinas de Registro Civil de las Municipalidades.

7. Promover el reconccimiento voluntario de nifias, nifios y adolescentes, y con dicha finalidad estan facultados a
elaborar actas de compromisos siempre que alguno de los progenitores solicite hacer constar dicho reconocimiento
voluntario de filiacion extrajudicial,

8. Comunicar o denunciar las presuntas faltas, delitos o contravenciones en conlra de nifias, nifios y adolescentes, a
las autoridades competentes.

8. Ejercer la representacion procesal en los procesos por alimentos y filiacion, segdn lo establecido en el Cadigo
Procesal Civil.

10. Comunicar a las autoridades competentes las situaciones de riesgo o desproteccion familiar que sean de su
conocimiente.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

'b) Gradol/situacion académica:
Titulo Profesional en la carrera de Derecho, colegiado y habilitado

Experlencia
a) Experiencia general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 01 afo desarrollando funciones similares
P b.2) 01 ano en cargos similares
7o, VROV b.3) 01 afio en ef sector publico
o
¢ Requisitos adicionales:
1. Titlo profesional de Abogado colegiado y habilitada.
Contar con certificacion en temas de derecho de familia (diplomados, cursos, seminarias, otros).
Contar con certificacion de conciliacion extrajudicial (cursos, seminarios, otros).
Experiencia laboral minimo de 01 afio en funciones afines al cargo, en el sector plblico.
No registrar antecedentes policiales, judiciales ni penales.
No ser deudor alimentario.
Haber aprobado el curso de formacion de defensores emitido por el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de OMAPED

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar Programas de Apoyo, de prevencion, de educacion, de rehabilitacion e integracion social de las personas
con discapacidad.

2. Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas que amparan & las personas con discapacidad.

3. Proponer proyeclos de normas municipales, para mejorar las vias, explanadas, instalaciones, para el acceso de
personas can discapacidad,

4. Apoyary promover los proyectos financiados que desarrollen las personas con discapacidad.

5. Desarrollar y potenciar la participacion y arganizacion de los vecinos con discapacidad para promaver y defender
sus derechos e igualdad de oportunidades.

6. Promover Iz participacion de representantes de las personas con discapacidad en la formulacion de planes,
programas, proyeclos, para canalizarlos hacia fuentes financieras pliblicas y privadas ligadas a la solucion de |a
problematica de la discapacidad.

7. Proteger los derechos de las personas con discapacidad, asimismo realizar actividades mativando su participacion
e Insercion armonica en la familia y la comunidad.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

} Gradolsituacién académica:
Egresado carreras de Derecho, Administracian, Educacion, Psicologia, Sociologia o carreras afines por |a farmacién

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 01 ano desarrollando funciones similares
b.2) 01 ano en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector publico
2 | Requisitos adicionales:
‘Capacitacion en Programas Sociales o Servicios Sociales
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pliblico - Especialista SP-ES Subgerente de CIAM
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar Programas de Apoyo, de prevencian, de educacion e integracion social del adulto mayor.

2, Difundir, cumplir y hacer cumplir Ias normas que amparan & los adultos mayores.

3. Proponer proyectos de normas municipales, para mejorar las vias, explanadas, instalaclones. para el acceso de
adultos mayores.

4. Apoyar y promover el financiamiento de los proyeclos que desarrollen los adultos mayores.

5. Desarrollar y potenciar la participacion y organizacion de los adultos mayores para promover y defender sus
derechos e igualdad de oportunidades,

6. Promover la participacién de representantes de los adultos mayores en la formulacion de planes, programas,
proyectos, para canalizarios hacia fuentes financieras publicas y privadas ligadas a la solucién de |a problematica
de |a discapacidad y el adulto mayaor.

7. Proteger los derechos de los adultos mayores, asimisma realizar actividades motivando su participacion e insercion
amanica en fa familia y la comunidad.

QUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

ormacion academica
) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Egresada carreras de Derecha, Administracion, Educacién, Psicologia, Sociclogia o carreras afines por la formacion

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

) Experiencia especifica (desarrallanda funciones similares y/o en cargos similares yio en el Sector Publico)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector plblico

Requisitos adicionales:

Capaditacion en Programas Sociales o Servicios Sociales J
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CLASIFICACION SIGLA b CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de ULE
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

y su ingreso al sistema de Focalizacion de Hogares, con el propdsito de promover los programas sociales.
2. Proceder a visitar el domicilio a fin de aplicar el empadronamiento a través de la Ficha Socioecondmica Unica
(FSU).
Efectuar |a toma de fotos del hogar en cumplimiento a los Requisitos de la Unidad Central de Focalizacion.
Aplicar el empadronamiento y digitar la informacidn recabada generando el PGH del hogar,
Efectuar el Informe de! Hogar a través del Formato N® D100, suscrito de manera manual,
Enviar la documentacion ante la Direccion de Operaciones - DO, para su evaluacion y calificacion final.

;o B W

1. Ejecutar las funciones de la Unidad Local de Empadronamiento ULE para la aplicacion de la ficha socio econdmico

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Comptela

Grado/situacion académica:
Egresado carreras de Derecho, Administracion, Educacion, Psicologia, Sociclogia o carreras afines por la formacion

periencia
) Experiencia general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares

b.2) 01 afio en cargos similares

b.3) 01 afio en el sector publico

uisitos adicionales:
pacitacion en Programas Sociales o Servicios Sociales
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Registros Civiles
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Cumpliry hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sisterma Nacicnal de Identificacion y Estada
civil RENIEC, ley N® 26497 Y D.S. N° 015-98-PCM;

2. Ejecutar|as actividades de la Subgerencia de Registros Civiles;

3. Administrar las actividades: Nacimientos, Defunciones y Matrimonios, en el ambito de la Provincia de Balivar,
conforme a la Ley y las disposiciones que se emitan;

4. Programar y celebrar matrimonios ordinarios y comunitarios, previa delegacion de funciones mediante Resolucion
de Alcaldia, de acuerdo a las normas en la materia;

5. Remilir en fisico las actas de nacimientos, matrimonios y defunciones, y documentos sustentatorios gue acrediten
la inscripcion de las actas procesadas en sistema integrado de Registros en linea;

6.  Archivar ordenadamente las aclas de nacimiento, matrimonios y defunciones que se encuentran en custodia en el

acervo documentario, asi como las hojas de vistas previas;

7. Expedir partidas folocopiadas y del sistema integrado de Registros civiles, copias certificadas de las actas de
nacimientos, matrimonios y defunciones, cuando requiera el interesado, instituciones publicas ylo privadas,

8. Expedir conslancias de solteria, viudez, divarcio, matrimenios, negalivas que no se encueniran regisirados en los
libros correspondientes, y otros a solicitud de los interesados o institucicnes;

9. Atender inscripciones de nacimientos ordinarios, extemporaneas, de menores y mayores, asi como por mandato
judicial de nacimientos, matrimonios y defunciones;

10.  Realizar las rectificaciones administrativas de las actas de nacimiento, matrimanios y defunciones, asenladas por
error u omision atribuibles y no atribuibles, al registrador civil de la época, de conformidad con las normas vigentes
en la matenia;

11, Realizar la inscripcion de rectificaciones judiciales y notariales, sobre actos o datos que modifica el error como
cambio de nombres, disolucion de vincula matrimonial y otros de conformidad & la normatividad vigente;

12.  Registrar las informaciones de las hojas de coordinacion sobre los datos que modifican el estado civil de los
titulares de las aclas de nacimiento y matrimanic;

13.  Mantener actualizadas |as estadisticas de los Registros Civiles, remitiendo la informacidn a los érganos
comespondientes;

14.  Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulen las actividades de los Registros
Civiles;

15.  Remitir las hojas de coordinacion sobre depuracion registral de conformidad con lo dispuesto en el numeral 7.2.2,
de la Directiva DI-272-GRC/018 — RENIEC;

16. Informar periodicamente al registro electoral de las defunciones ocurridas en la Capital Provincial para la
depuracion de los padrones correspondientes; asi como remitir anuaimente los duplicados de los Registros del
Estado Civil a la Corte Superior de Justicia de La Libertad y coordinar con el RENIEC y Registra Militar en asuntos
de su competencia;

17.  Elaborar y Proponer el Plan Operativo Anual de la unidad organica y su respectivo presupuesto, teniendo en
cuenla los lineamientos de politica institucional impartidas por Ia Alta Direccion y el Concejo Municipal;

18.  Olras funciones |e sean asignadas por la Gerencia de Desamrollo Social y Humano, o que le sean dadas por las
leyes sustantivas.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Educacion Tecnica

b) Grado/situacion académica:
Carrera técnica afin al cargo

Experiencia
a) Experiencia general
02 afos

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piblica)
¥~ b.1) 01 afio desarrallando funciones similares

b.2) 01 ario en cargos similares
b.3) 01 ano en el sector pablico
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
; . oy Y Subgerente de Educacion, Cultura y
Servidor Publico - Especialista SP-ES Deporte

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Elaborar, proponer, organizar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyeclos de promocion de! desarrollo educativo,
deportivo y el fomento de nueslra cultura, que coadyuve con el desarrollo de la juventud de la Provincia de Bolivar.

2. Desarrollar programas y modelos de gestion de escuelas y fortalecimiento institucional de los centros de educacion y
capacitacion en la junsdiccion.

3. Planificar y promover el desarralio de actividades educativas relacionadas con el fomenta de la cultura de valores, principios
civicos, asi como aquellas gue promuevan el turisma en la provincia,

4. |dentificar, proteger y difundir &l patrimonio cultural dentro de la jurisdiccion de la Provincia de Bolivar.

5. Proponer y promover el desarrollo de una comunidad culta y que repercuta positivamente con la formacion de una identidad
local.

6. Apoyar la creacion de redes educativas como expresion de participacion y cooperacion entre los centros y los programas

educativos de su jurisdiccion. Para ello se harén alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.
. Organizar e impulsar el programa de alfabetizacion.

. Organizar y conducir actividades de promacion de la educacion en coordinacion con las instituciones educativas de la

jurisdiccion y el calendario civico escolar.

Promover e incentivar Ia investigacién, experimentacion e innovacion en las instituciones educativas de la jurisdiccian.

iFortalecer la identidad provincial, rescatando valores, tradiciones y costumbres de la provincia.

Promover, supervisar y coordinar el desarrollo cultural de la ciudad liderando las mesas de concertacion.

. Promover, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y juventud y la utilizacion adecuada de la

infraestructura deportiva y recreativa a cargo de la Municipalidad.

13, Promover la conduccién, mantenimiento y modernizacién de |as bibliotecas municipales, fomentanda la lectura y

promeviendo la creacidn de bibliotecas comunitarias en el ambito de su jurisdiccion.

14. Fomentar la creacion de espacios cullurales, musicales v de arie en la provincia.

15. Coordinar con las instituciones publicas y privadas, el desarrallo de actividades conjuntas en temas de educacion, cultura y

turismo, asi como la ejecucion de programas de capacitacion y asistencia técnica requeridos.

Proponer y transmitir |as necesidades de proyectos de inversion, en materias de su competencia, a la Subgerencia de

Estudios y Proyectos, y Unidad Formuladora (UF).

. Proponer y ejecutar la normatividad aplicable a los procesos de su competencia, asi coma las politicas, ordenanzas,

directivas, procedimientos, controles y otros estandares definidos en los sistemas de gestion de la calidad, control intemo y

ofros que voluntariamente implemente la Municipalidad.

18. Coordinar, proponer e implementar las mejoras en los procesos de su competencia.

19, Elaborar, proponer y ejecutar el plan operativo y el presupueslo anual de su competencia.

20. Generar la informacion estadistica de sus actividades y presentar la medicion y andlisis de sus indicadores para el monitorea
y control por parte de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica

21. Administrar y controlar &l mantenimiento de los espacios deslinados al deporte y recreacion y velar por el eficiente
funcionamiento de ias mismas.

22. Las demas funciones aplicables segun normativa vigente y las que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social y

Humano.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Educacion Tecnica

b) Gradolsituacion académica:
Carrera técnica afin al cargo

Experiencia
a) Experiencia general
02 arios

b) Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afin en el sector pUblico

\ Requisitos adicionales:
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
; s i Subgerente de Desarrollo Agropecuaric
Servidor Publico - Especialista SP-ES y Acuicola
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Proponer convenios interinstitucionales para el apoyo al sector agropecuario y acuicola.

2. Ejecutar y supervisar bajo la modalidad de administracion directa y/o conlrata y/o convenio interinstitucional la ejecucion de

proyectos agropecuarios y acuicolas.

3. Participar en la elaboracion de |a estrategia de asislencia técnica de sanidad animal para realizar acciones de sanidad

animal para la asistencia técnica en la prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local. En funcion a esta

estrategia las municipalidades definiran su intervencion.

4, Proponer los principales ambitos de su jurisdiccion y principales enfermedades parasitarias por especie (en bovinos, ovinos

caprinos, porcinas, camélidos sudamericanos domésticos) que se presentan con mayor agresividad en el ambito local,

priorizanda las poblaciones con mayores riesgos.

5. Proponer la pragramacion fisica y financiera para la actividad de prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel

local y elevar a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica a quien haga sus veces para su evaluacion y

tramite sequn comesponda para su aprobacién.

. Elaborar el padron de productores pecuarios de su jurisdiccion.

. Elabarar manuales y procedimiantos metodologicos para ejecucion de acciones de prevencion y control de enfermedades

parasitarias a nivel local bajo el asesoramiento técnico del Servicio Nacional de Sanidad Agraria

. Coordinar y participar para la aprobacion del Plan Operativo Institucional incluyendo las tareas para acciones de sanidad

animal para |a asistencia técnica en la prevencion y conltrol de enfermedades parasitarias a nivel local.

. Capacitacion a ejecutores (Médicos veterinanios, técnicos pecuarios, Ingenieros Zootecnistas, promotores pecuarios) de la

préctica privada

10, Capacitar a los productores pecuarios para realizar acciones de sanidad animal para |a asistencia técnica en la prevencion y

control de enfermedades parasitarias a nivel local.

11. Realizar acciones de difusion: Impresos, avisos radiales, televisivos, medios informaticos (comreos elecironicos, pagina web

y redes sodiales) de campafias de tratamiento de enfermedades parasitarias.

12. Aplicar buenas practicas pecuarias en la crianza de sus animales (aplicacion de antiparasitarios).

.\\13. Seguimiento y evaluacion del ralamiento de los animales segun el Plan Operalivo Institucional

* |14, Brindar servicios de asistencia técnica en el Manejo Integrado de Plagas (MIP), acorde a los protacolos de |as Buenas

' Practicas Agricolas (BPA) que demandan los mercados.

115, Coordinar, acompariar, ejecutar y supervisar las acciones de asistencia técnica en el Maneo Integrado de Plagas.

/' |16. Desarrollar planes de capaditacion convencional en el control de plagas claves o importantes mediante |2 estralegia del

Manejo Integrado de Plagas

17. Desarollar planes de capacitacion especializadas a Iravés de |la metodologia Escuelas de Campo de Agricultores para el
Manejo Integrado de Plagas ECAs MIP/BPA.

18. Gestionar, en caso exista pedido y compromiso de los productores organizados a nivel de ECAs, para apoyar la
Certificacion Participativa de Predios MIP/BPA.

19. Desarrollar planes de trabajo para el monitoreo local de plagas bajo Manejo Integrado de Plagas en concordancia a las
lineamientos del Sistema Integrado de Informacion de Moscas de la Fruta y Proyectos Fitosanitarios del SENASA.

20. Desarrollar planes de difusion. sensibilizacién y otros en medios escritos, radiales y televisivos, segun sea factible,
enfatizando las ventajas productivas, de salud y medioambientales de la produccion de alimentos con Manejo Integrado de
Plagas acorde a las Buenas Précticas Agricolas MIP/BPA.

21. Mantener actualizado el regisiro de productores agropecuarios.

22. Elaborar los informes ce gestion correspondiente al area de su competencia y presentar a la oficina inmediato superior
dentro del plazo previsto, incluyendo un cuadro del avance fisico y presupuestal a nive! de porcentajes (%).

23, Velar y gestionar por [a sostenibilidad del servicio de asistencia técnica en sanidad vegetal.

24, Coordinar con los entes rectores del sector agrario la difusién de precios, normas y ofros de interés de los productores
agranos.

25. Promover y apoyar a la micro y pequefia empresa agropecuaria, involucrada en la generacion de empleo y el desamrallo
economico local sostenible.

26. Coordinar con entidades gubemamentales y privadas para incentivar el espiritu emprendedor en la poblacion
econdmicamente activa, a través del desamollo de capacidades y |a formacion de incubadoras de empresas agricolas,
ganaderas y agroindustriales.

27. Brindar asesoria y capacitacion para la constitucion de asociaciones de empresarios.

28. Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desamollando sistemas de mercadeo orientados a que |os actores
participantes en cada una de ellas compartan equitativamente los beneficios.

29. Otras que se le asigne la Gerencia de Desarrolio Econdmico Local, la Gerencia Municipal, el Alcaide o el Concejo Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
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Formacion académica
a) Nivel educativo:
Educacion Técnica

b) Grado/situacion académica:
Egresado como minima Formacion Superior Téenica en Ciencias Economicas o Agroindustriales o Administrativas afines

Experiencia
a) Experiencia general

02 afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares ylo en el Sector Piblico)
b.1) 01 ano desarrollando funciones similares
b.2) 01 afo en cargos similares
.3) 01 afo en el sector piblico

Requisitos adicionales:
Nao aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. — = i Subgerente de MYPES, Promocion
Servidor Publico ~ Especialista SP-ES Emgresarial y Tursmo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejscutar las actividades destinadas a la promocion empresarial, la creacion y desamollo de micro y pequefias
empresas en la provincia.

2. Ejecutar programas y proyectos para promover ferias artesanales y exposiciones, talleres, cursos, rueda de
negocios y ofras actividades afines y evaluar con las instancias correspondientes el desarrollo empresarial local.

3. Promover |z creacion de organizaciones o asociaciones de micro y pequefias empresas segun (as diversas
actividades econcmicas en la provincla.

4. Promover y administrar el registro de organizaciones o asociaciones de micro y peguefias empresas segun las
diversas actividades econdmicas en |a provincia.

5. Mantener actualizado el directorio de prestadores de servicios turisticos, los calendarios de eventos, el inventario
de recursos turisticos, fortalecer la identidad provincial rescatando valores tradicionales y costumbres de la
provincia.

6. Ejecutar programas y proyeclos para promover aclividades culturales y turisticas, ferias artesanales y
exposiciones, talleres, cursos.

7. Disefar circuitos turisticos y otras actividades afines y evaluar con las instancias correspondientes el desarrollo
turistico local.

8.  Posicionar y promocionar el turismo cullural y vivencial y las festividades tradicionales de la provincia.

9. Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y otros
instrumentos de gestian, en lo competente a la unidad organica, en coordinacion con la Oficina de Plansamiento,
Presupuesto e Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

10.  Otras funciones que le encomiende la Gerencia de Desarrollo Economico Local.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

» |\Formacidn académica

a) Nivel educativo:
Educacion Técnica

b) Gradolsituacién académica:
Egresado como minimo Formacion Superior Técnica en Ciencias Economicas o Agroindustriales o Administrativas afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 01 afo desarrollando funciones similares
b 2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales:

No aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
; i o Subgerente de Comercializacion y
Servidor Publico - Especialista SP-ES Ligencias
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Controlar el comercio ambulatorio en lugares publicos, con el apoyo de la Policia Municipal.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas legales referente a la calidad de los alimentos y bebidas, asi como las
condiciones de higlene de quienes los distribuyen y comercializan en coordinacion con la Subgerencia de Salud
Publica.

3. Regulary otorgar las licencias de apertura de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales,
profesionales y de servicios en general en el ambito de la jurisdiccion.

4, Supervisar el funcionamiento y seguridad de establecimientos comerciales, indusiriales, profesionales y de servicios,
conforme lo dispuesto en la licencia de funcionamiento.

5. Otorgar, controlar y ejecutar las autorizaciones de colocacion de anuncios y publicidad, de acuerdo a la normatividad
vigente, solicitando la opinion de la Subgerencia de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro, cuando se requiera.

6.  Promover la formalizacion de los establecimientos comerciales, industriales y de servicio que carecen de licencia de
funcionamiento, en los asuntos de su competencia

7. Promover e impulsar ferias agropecuarias y artesanales, asi como apoyar la creacion de mecanismos de
comercializacion directa de los productos de las zonas rurales, en coordinacion con las Subgerencia de Desarrollo
Agropecuario y Acuicola, ¥ la Subgerencia de MYPES, Promocién Empresarial y Turismo, en lo que corresponda.

8.  Controlar el acaparamiento, |a especulacion y adulteracién de productas y atros conforme a ley, en coordinacién con
las enlidades que corresponda.

9. Iniciar de oficio, parte o por disposicidn superior, procedimiento sancionador en relacion a los asuntos de su
competencia con el apoyo del personal de la Policia Municipal.

10. Coordinar con la Policia Nacional, en lo que se refiere a operativos, notificaciones, entre otros en coordinacion con la
Gerencla de Servicios Publicos, Transporte, Medio Ambiente y Seguridad Ciudadana, en lo que corresponda.

11.  Realizar acciones dirigidas a informar, orientar y promover la defensa de los derechos del consumidor de acuerdo ala
legislacion vigente, en coordinacion organismos, tales como INDECOPI, ASPEC, OSINERG, OSIPTEL, SUNASS,
Defensoria del Pueblo y ofros organismos publicos y privados, en la matena que corresponda.

12, Realizar campanas de orientacion y asesoramiento al pablico, en las gestiones que correspondan al ambito de su
competencia.

13.  Realizar acciones de control y supervision del Mercado Municipal y Camal Municipal, asi como gestionar planes de
mejoramiento para el buen funcionamiento, en coordinacion con la Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de
Desastres, Subgerencia de Salud Publica, Subgerencia de Desarollo Urbane, Rural y Catastro, entre otras en lo que
corresponda.

14.  Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Resoluciones, elc., en el ambilo de su competencia.

15.  Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional - POI, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprebado por el Titular de la Entidad;

16.  Mantener un registro de las empresas que operan en la provincia y cuentan con Licencia Municipal de Funcionamiento;

17.  Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y olros instrumentos de
gestion, en lo compelenle a la unidad organica, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

18.  Otras funciones gue le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local, en el ambito de competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Bachiller carreras de Ingenieria Industrial, Abogado, Administracién, Economia y afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funcienes similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector plblico

Requisitos adicionales:
i No aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pblico - Especialista SP-ES Subgerente d%Gesﬁén del Riesgo de
esastres
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Actualizar la conformacion, funcionamiento, asi como coordinar y apoyar |as acciones a realizar por el Grupo de
Trabajo para la Geslion de! Riesgo de Desastres y la Plataforma de Defensa Civil Provincial en sus compelencias.

2. Ejecutarlas Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones — ITSE a los establecimientos que requieran o
no Licencias de Funcionamiento, Evaluacién de Condiciones de Seguridad en Espectaculos Publicos Deportives o
No Deportivos — ECSE y Visitas de Inspeccion de Seguridad en Edificaciones — VISE, de acuerdo a lo dispuesto en
el Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Sequridad en
Edificaciones, Manual, Matriz de Riesgo y Formatos vigente.

3. Ejecutar los Simulacros y Simulaciones en la provincia, establecidos por la normatividad vigente y los que se
dispongan de ser el caso, para la prevencidn y atencion frente a fendmenos naturales y antropicos.

4. Ejecutar acciones de capacitacion llevando a cabo el Plan de Educacion Comunitaria en Gestion del Riesgo de
Desastres, para la poblacion de la provincia.

5. Ejecutar los procesos técnicos y/o administrativos que permitan la estimacion, prevencion y reduccion de riesgos,
ante el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres - CENEPRED,

6.  Ejecutar con las Entidades Cientifico-Técnicas, que tengan a su cargo la identificacion de peligros, analisis de las
wulnerabilidades y estimacian de riesgos, a fin de adoplar las medidas de prevencion y atencion mas efectivas.

7. Ejecutar y arlicular la gestion prospectiva y reacliva en el marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de

Desastres — SINAGERD.

Ejecutar |a participacian e integracion de esfuerzos de las entidades piblicas, sector privado y la ciudadania en

general para la efectiva operatividad de los procesos del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres -

SINAGERD.

Ejecutar la gestion del riesgo de desastres dentro de los mecanismos institucionales.

Otras funciones que e asigne |a Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres de acuerdo a su

competenda.

0S DEL CARGO ESTRUCTURAL

rmacion académica
Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradol/situacion académica:
Titulo Profesional carreras de Ingenieria Civil, Arquilectura, Ingenieria Industrial, Ingenieria Geogréfica y afines, colegiado y
habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 ario desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 ario en el sector publico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en Gestion del Riesgo de Desastres

/4R 2P
JE/CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

65




MUNICIPA

GERENCIA

L

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Defensa Civil
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Llevar a cabo la organizacion de conformacion de Brigadistas, en coordinacion con el Instituto Nacional de Defensa
Civil - INDECI.

2. Ejecutar la Implementacion y funcionamiento continuo del Almacén de Ayuda Humanitaria, a fin de atender a la
poblacion damnificada y afectada por efecto de fendmenos naturales y antropicos; asi coma las estadisticas de
potencial humano requerido para el servicio y alencién en casos de emergencias.

3. Juntocon Iz Gerencia de Desarrollo Economico Local, la Subgerencia de Comercializacion y Licencias, y las
Subgerencias de Seguridad Ciudadana, de Policia Municipal y Vigilancia, llevar a cabo las inspecciones inopinadas
a |os establecimientos comerciales, industriales, profesionales, galerfas y/o servicios.

4. Realizar los reportes y evaluacion de dafios, ante situaciones de emetgencia mediante Ia Evaluacion de Dafios v
Analisis de Necesidades — EDAN, y su registro en el Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y
Rehabilitacion - SINPAD.

5. Llevar a cabo los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion del SINAGERD, con el Sistema de Seguridad
y Defensa Nacional.

6. Centralizar la ayuda interna y externa que se reciba para los fines de emergencia.

7. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres, en materia de su
competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

‘| b) Gradolsiluacion académica:
“Al' Titulo Profesional carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Industrial, Ingenieria Geografica y afines, colegiado y

habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 01 afo desarrollanda funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector plblico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en Defensa Civil
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MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
) i - Subgerente de Transportes, Transito y
Servidor Publico - Especialista SP-ES Seguridad Vial

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Controlar y dirigir las actividades técnicas y administrativas de transporte y ordenamiento vial de acuerdc ala
normatividad vigente, en la provincia.

2. Emitir los permisos de operacion de vehiculos menores motorizados y no motorizados.

Supervisar y controlar el servicio de transporte de vehiculos menores.

4. Elaborar, registrar y mantener actualizado los registros de personas juridicas, propietarios, vehiculos y conductores
autorizados para prestar el servicio de transporte con vehiculos menorss.

5. Programar y difundir en la provincia las normas y procedimientos a través de programas de educacion vial en

coordinacion con la Policia Nacional del Peru, en prevencion de accidentes de transito.

Plantear propuestas de reardenamiento vial segun su competencia.

Conducir campanas para la aplicacion de sanciones a las infracciones de transito.

Coordinar con los Centros Educativos a fin de contar con un Plan de Seguridad Vial.

Evaluar |as solicitudes de instalacion de giba, sefializacion, zonas rigidas, semaforizacion o modificacion de los

sentidos de circulacion vehicular, zanas reservadas y zonas de seguridad de |a provincia y gestionar su aprabacion

ante |a Municipalidad Provincial del Bolivar, de acuerdo a la narmatividad vigente.

10.  Fundamentar opinion tecnica sobre cierre temporal, instalacion de elementos de seguridad (rejas ylo tranqueras)
en la via publica, previa evaluacion de la Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres.

11, Emitir informes y preparar proyectos de resoluciones y ordenanzas en el ambilo de su competencia.

12.  Controlar, con el apoyo de la Policia Nacional del Per, el cumplimiento de las normas de trénsito y las de
transporte colectivo; sin perjuicio de las funciones sectoriales de nivel nacional que se deriven de esta competencia
compartida, conforme a |a Ley

13.  Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de trénsito en su jurisdiccion y establecer la
nomenclalura de vias, en coordinacion con |as Instituciones correspondientes.

14, Dirigir la implementacion de programas y proyectos sobre el transporte colectivo, circulacion y el transito dentro de
la junsdiccion municipal

15.  Otras funciones que se le asigne de acuerdo a su competencia.

o

| 0 aim

/REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Titulo Profesional carreras de Administracion, Ingenieria Mecanica o afines, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el Sector Publico)
b.1) 01 afo desarrollando funciones similares
b.2) 01 ano en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales:

No aplica
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Gestion Ambiental
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Proponer a través de la Gerencia de Servicios PUblicos, Transporte, Medio Ambiente y Seguridad Ciudadana, ante
la Gerencia Municipal un Sistema Integral para el reccjo de residuos sclidos que establezcan rutas, horarios, tumos
y formas de participacion de |a poblacion.

2. Proveer del servicio de limpieza pdblica determinando las areas de acumulacion de desechos, rellenos sanitarios y
¢l aprovechamiento industrial de desperdicios.

3. Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades provinciales y los
organismos regionales y nacionales pertinentes.

4,  Elaborar ¢l Plan de Manejo de Residuos Solidos - PMRS, de |a provincia.

5. Promover la sostenibilidad del Programa de Segregacion en la Fuente y recoleccion selectiva de residuos sdlidos
con la participacion de la poblacién.

6.  Elaborar, coordinar, monitorear y dirigir el Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA) en la
pravincia.

7. Elaborar proyectos y ejecutar campanas de sensibilizacion y concientizacion, asi como fomentar el manejo
adecuado de residuos sélidos.

8.  Dirigir y monitorear |a organizacion de Comités de parques con la participacion de Instituciones Plblicas y
Privadas.

9. Promover y establecer relaciones interinslitucionales a fin de realizar proyectos ambientales.

10. Cumplir los objetivos especificos de su compelencia, establecidos en el Plan Estralégico Institucional y el Plan de
Desarrollo Local Concartada.

11.  Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional — POI, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad.

12.  Coordinar la evaluacion de los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y los Programas de Adecuacion y Manejo
Ambiental (PAMA), que sean de competencia Municipal a través de la Gerencia de Servicios Publicos, Transporte,
Medio Ambiente y Seguridad Ciudadana.

13.  Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo del drgano de su competencia.

14.  Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades de |os servicios plblicos de limpieza piblica y
manieniendo de las areas verdes de la provincia.

15.  Proponer politicas y normas que coadyuven a la prestacion eficiente de los servicios plblicos de limpieza publica y
manteniendo de las areas verdes de la provincia.

16.  Implementar el Sistema Local de Gestion Ambiental.

17, Dinigir coordinar y supervisar los procedimientos y aclividades para la gestion de residuos solidos.

18. Promover |2 participacion de la poblacion en las acciones de proteccion ambiental y aplicacion de medidas de
descontaminacion del medio ambiente.

19.  Participar en la elaboracidn y actualizacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y otros
instrumentos de gestién, en lo competente a la unidad organica, en coordinacian con la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en |a materia,

20.  Ofras funciones que le asigne |a Gerencia de Servicios Publicos, Transporte, Medic Ambiente y Segundad
Ciudadana, en materia de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica:
Bachiller camreras de Ingenierfa Ambiental, Agronomfa, Ingenieria Industrial, Biologia o cameras afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 afia desarrollando funciones similares

b.2) 01 ano en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector plblico
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Salud Publica
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

Controlar &l asen, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, industnales, viviendas, escuelas,
piscinas, playas y ofros lugares publicos locales.

2. Coordinar con la Subgerencia de Comercializacion y Licencias, las acciones relativas a la salubridad, en lo que
comresponda.

3. Instalar y mantener servicios higiénicos y bafios de uso publico.

4. Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

5. Expedir carnés de sanidad.

6. Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de centros poblados para la
realizacion de campanas de control de epidemias y control de sanidad animal.

7. Gestionar la atencion primaria de salud, asi como construir y equipar postas médicas, batiquines y puestos de
salud en los centros poblados que los necesiten, en coordinacion con las municipalidades provinciales, los centros
poblados y los arganismos regionales y nacionales pertinentes.

8. Realizar camparias locales sobre medicina preventiva, pimeros auxilios, educacion sanitaria y profilaxis,

9. Promover el desarrollo integral de la poblacion al mejoramiento de la salud, priorizando la atencion de los servicios
de los sectores vulnerables, especialmente a la madre gestante y lactante, adulte mayor, adolescente, nifio,
constituyendo prioritariamente |a atencidn de salud a las poblaciones urbanas marginales y zonas de mayor
depresidn econdmica, social y de baja niveles de salud.

10.  Desarrollar los programas de planificacion familiar, lactancia materna, atencion primaria de Salud Madre - Nifio,
Inmunizaciones, Control de Crecimiento y Desarrollo y Programa contra la Tuberculosis.

11, Proponer, programar, difundir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar acciones preventivas de salud con relacion
a |a nutricion, control de crecimiento con olras entidades del sector de Salud como ESSALUD, MINSA, asi como de
Institutos Armados, Universidades y Colegios Profesionales.

\ 12.  Participar en |a elaboracian y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y otros
instrumentos de gestion, en lo competente a la unidad orgénica, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en |a materia

13.  Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, Transparte, Medio Ambiente y Seguridad
Ciudadana, en materia de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Bachiller careras de Ciencias de la Salud o Ciencias Administrativas o afines

Experiencia
a) Experiencia general

02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 ano desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 ano en el sector plblico

Requisitos adicionales:

No aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP-ES Subgerente de Seguridad Ciudadana
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Ejecutar y controlar y evaluar |as actividades relacionadas a las acciones que cumple el personal de serenazgo en
seguridad ciudadana.

2. Proponer ala Gerencla de Servicios PUblicos, Transporte, Medio Ambiente y Sequridad Ciudadana la celebracion de
Convenios de Cooperacion Local y Nacional y Convenios Interinstitucionales en asuntos de sequridad ciudadana y
rondas campesinas.

3. Promover y participar activamente en el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana con participacion de la Sociedad

Civil organizada por barrios, las rondas campesinas del area rural y la Policia Nacional.

Promover la arganizacion de las Juntas Vecinales de Seguridad Cludadana.

Coordinar la formulacion y ejecucion de los planes, programas ylo proyectos de Seguridad Ciudadana y Rondas

Campesinas.

Mantener eslrecha coordinacicn con las instituciones responsables de maniener el orden, contral de actos que atenten

contra la seguridad y prevencion de! delito.

Coordinar con la Fiscalia de Prevencion del Delito y las Comisarias de la PNP, la ejecucion de operativos de

prevencion.

Coordinar con |a Policia Nacional y el Ministerio Piblico para la ejecucion de cperativos destinados a garantizar la

seguridad pablica.

Controlar y proteger a la comunidad de los actos que atenten contra la moral y buenas costumbres, asi como de la

seguridad del vecindario de |a Localidad de Bolivar y del area rural.

Velar por el optimo servicio para el cumplimiento del Plan Operalivo de Patrullaje a Pie y Motorizado.

Contralar el buen funcionamiento del Centro de Control de Operaciones de las camaras de video vigilancia, para

brindar auxilio y proteccion a la colectividad.

Mantener aclualizada |a informacion y el archivo especializado en forma digital y documentada relacionada a las

denuncias y problemas en general de seguridad ciudadana y las actividades realizadas.

Participar en Ia formulacion del Plan Provincial de Seguridad Ciudadana de la Provincia de Bolivar.

Administrar, conservar y utilizar bajo responsabilidad los bienes e Implementos asignados por la Municipalidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Cumplir Ias funciones y atnbuciones que indica la Ley Organica de Municipalidades Art. 85 y demas normas legales

referidos a Seguridad Ciudadana.

16.  Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional — POI, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de |a Entidad;

17.  Elaborar la memoria anual de la unidad organica, enfatizando los problemas enfrentados y los logros de resultados

alcanzados.
18.  Ofras funciones que le asigne |a Gerencia de Servicios Pubiicos, Transporte, Medio Ambienle y Seguridad Ciudadana.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b} Gradolsituacion académica:
Bachiller cameras de Servicio Social, Derecho, Administracion o afines o Formacian Superior en las Carreras Militar y/o
Policial

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares
b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales:

Capacitacion ylo programas de especializacion de seguridad ciudadana
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA : CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Conductor Municpal Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Conduce el vehiculo u otra unidad movil asignada para efectuar el transporte de personas o carga de acuerdo a
previa autorizacion

2. Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de perscnas de acuerdo a indicaciones
autorizadas.

3. Tiene acwalizado loda la documentacion correspondiente a su persona (licencia de conducir) y al vehiculo
asignado.

Informa sobre mantenimientos necesarios y se encarga del cuidado del vehiculo a su cargo.
Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su vehiculo asignado.
Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Secundaria Completa

@~ ;o

b) Gradolsituacion académica:
No aplica

| Experiencia
| a) Experiencia general
01 ano

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico

Requisitos adicionales:

No aplica

—:'-ﬂ..
W ,o
\%\
..:' -‘.\‘

ICIP, h

—"T_
[\
r X
Em g
4 {9 10 e

e MU
-\:D\ 4 LRUMOAL
N pMaE A

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC 1

00900000000 000P0P02000F0FPP0F000079200%2"0020000200099




GERENCIA
MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Jefe Unidad de Relaciones Publicas e

Servidor Piblica - Apoyo SP-AP Imagen Institucional

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1, Elaborar y ejecutar el plan de la Imagen Institucional y comunicacion externa de la municipalidad.

2. Elaborar, proponer y difundir el contenido y material informativo para bolelines de prensa, comunicados oficiales,
sintesis informativa, folletos, videos y publicaciones relacionadas a las actividades, proyectos, campanas y logros
de la Municipalidad, que se difundiran a la poblacion en general, medios de comunicacion, el portal web
institucional y las redes sociales, coordinando sus contenidos con las Unidades Organicas corespondientes.

3. Proponer directivas, manuales, lineamientos y otros instrumentos en el ambito de sus funciones, en concordancia
con los lineamientos de la Entidad y la normatividad vigente.

4,  Establecer y mantener relaciones de coordinacin con los medios de comunicacion social, con las Oficinas de
Comunicaciones o Relaciones Publicas de las diferentes Entidades Publicas y privadas.

5. Mantener actualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad en coordinacion con el Area de Informética.

6.  Brindar servicios de comunicacion e informacion especializada.

7. Apoyary coordinar la aprobacion de las publicaciones impresas, o en medios electrénicos que generen las
diferentes Unidades Organicas.

8. Brindar diariamente informacion & la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre las principales noticias y
acontecimientos locales, nacionales e Intemacionales de interés.

9. Dar cobertura periodistica a las actividades de Ia institucion para su respectiva difusion y/o archivo segin
comesponda.

10.  Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

11, Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores y funcionarios a los actos oficiales.

12.  Desarrollar campanias de publicidad en los diferentes medios de comunicacion que permitan difundir los servicios y
actividades de la municipalicad.

13.  Editar el Boletin Municipal, todo tipo de informativos, memarias, folletos, notas de prensa favorable y otros relativos
alos ambitos de su funcién.

14.  Elaborar y actualizar el archivo fonografico y fotogréfico de la municipalidad en medios escrtos, magnéticos y ofros.

15.  Consalidar y publicar la memoria anual y mantener aclualizado el directaric protocolar,

16.  Desarrollar las herramientas del marketing para mejorar |a gestion municipal.

17.  Proponer, disefiar, coordinar e implementar el Plan de Estrategia Publicitaria de la Entidad, en coordinacion con las
Unidades Organicas comespondientes.

18.  Proponer, gestionar, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia

19, Llevar a cabo actos administrativos y de administracion correspondiente, dentro del marco de las competencias
establecidas por la normatividad vigente.

20.  Emitir opinian técnica en el ambito de su competencia.

21, Otras funciones gue le asigne la Secretarfa General en el ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidn académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Egresado carreras de Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Publicas, Mercadotecnia y publicidad o afines

Experiencia
a) Experiencia general
01 afo

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargas similares ylo en el Sector Piblico)
b.1) 06 meses desarrollanda funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector pblico

Requisitos adicionales:
Capacitacion en disefio grafico o en gestién publica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico ~ Apoyo SP-AP Técnico Administrativo Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacian, verificacion y archivo del
movimiento documentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emilir los informes respeclivos.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su repasicion.

Registrar operaciones cantables y preparar balances de comprobacion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion del personal,

Dar informacidn relativa al rea de su competencia.

0. Participar en la elaboracidn y disefio de materiales de informacion y en las actividades de relaciones publicas.

1. Puede corresponderie participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

12.  Oftras funciones inherentes a su cargo que le asigne su jefe inmediato.

S mENme e W N

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Educacion Técnica

b) Grado/situacion académica:
Como minimo egresado de carrera técnica afin al puesto

Experiencia
a) Experiencia general
06 meses

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector P(blico)
b.1) 06 meses desarrollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector plblico

Requisitos adicionales:
No aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Jefe Unidad de Tramite Documentario
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Recibir, procesar. distribuir [a documentacion presentada ante |a municipalidad, detectar observaciones y entregar
resultados, segun corresponda, conforme con las normas contenidas en la Ley de Procedimientos Administrativo
General y el T.U.P.A. de la municipalidad segin corresponda.

2, Llevar el registro de ingreso de los documentos presentades ante la municipalidad.

3. Orientar al administrado en la presentacion de sus solicitudes, formularios y brindar informacion score los
procedimientos iniciados por aquellos.

4, Absolver consultas de los usuarios sobre |a ubicacion de sus documentos y expedientes en las diferentes areas de
la Municipalidad.

5. Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema tnico de tramite documentario:

6.  Organizar el sistema de crientacion al publico, asesorandolos de manera correcla en los tramites que vienen a

realizar.
7. Otfras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de su competencia.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Educacién Técnica

b) Grado/situacion académica:
Egresado carrera técnica afin al cargo

4 Experiencia
a) Experiencia general
01afo

MUNICIPAL

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sectar Publico)
b.1) 06 meses desarrollando funcicnes similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico

Requisitos adicionales:

Na aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jefe Unidad de Archivo Central
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Organizar y administrar el Archivo Central de la Municipalidad conforme con las normas del Sistema Nacional de
Archives.
2. Afiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa autorizacion de la Secretarla
General.

3. Ejecuta las aclividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion de la documentacion que ingresa al
archivo, por parte de las unidades organicas que entreguen documentacion o acervo documentano de los ejercicios
fenecidos.

4. Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacion que ingresa, para
su adecuado archivo.

5. Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica o informatizada.

6.  Dar tramite oportuno a la bisqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, verificando el correcto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

7. Ofras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambitc de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Educacion Técnica

b} Gradolsituacion académica;
Egresado carrera técnica afin al cargo

Experiencia

a) Experiencia general
01 afo

b} Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publice)
b.1) 06 meses desarrollando funcicnes similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector plblico

Requisitos adicionales:
No aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jefe Unidad de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

w
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GERENCIA

MUNICIPAL

1.
2

13.

14.

19.
20.

21.
22.
23.

24

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo y adminisiracion del personal de la municipalidad;
Ejecutar los procedimientos de definicion de perfiles, reclutamiento, seleccion, calificacion, induccion, capacitacion,
evaluacion, promocion, ascenso y reasignacion del personal, en coordinacion con las unidades organicas y las
poliicas de la Municipalidad; asi coma en concordancia con las normas y disposilivos legales vigentes;

Elaborar el diagnostico de las necesidades de capacitacion del persanal y elaborar el Plan de Desarrollo del
Personal - PDP, asl como ejecutario y monitoreario;

Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional — PO, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad;

Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los cargos bajo
su dependencia y emitir el informe mensual a la Oficina de Administracion y Finanzas;

Proponer politicas de gestian municipal en materia de Bienestar del Personal, Incentives, Progresion en la Carrera
Administrativa, Desplazamiento de Personal, Procesos Administrativos Disciplinarios, Cesantia y Jubilacion;
Brindar informacion oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnélica, asesoria y
asistencia técnica a |las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;

Participar en |as sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de |a agenda
a pedido del Presidente de la Comision Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad Crganica;
Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Bienestar del Personal de la Municipalidad;

Proponer, ejscutar y evaluar el Programa Anual de Incentivos del Personal de la Municipalidad;

Regular y controlar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de los funcionarios, empleados de
confianza, servidores plblicos y obreros de acuerdo al regimen laboral al que pertenecen;

Coordinar con la Cficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica, encargada de las funciones del sistema de
racionalizacion, sobre |a actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional - CAPP y el
Presupuesle Analitico de Personal - PAP, propuesta por la Alcaldia ante el Concejo Municipal para su aprobacion
correspondiente;

Emitir opinién técnica sobre |a aplicacion de normas legales o normas técnicas vinculadas a la administracion de
los recursos humanos;

Gestionar ante la Oficina de Administracion y Finanzas, los expedienles tecnicos de la programacion anual del
praceso de concurso publico de méritos para seleccion de personal para nombramientos y/o conltratos por servicios
personales a plazo fijo o a plazo indeterminado del régimen laboral de |a actividad publica sujetos al D. Leg. 276;
Gestionar ante la Oficina de Administracion y Finanzas, los contratos administrativos de servicios -CAS- sujelos al
D. Leg. 1057 y los contratos de los obreros sujetos al régimen laboral de la actividad privada del D. Leg. 728;
Gestionar ante la Oficina de Administracion y Finanzas, los contratos por locacion de servicios en coordinacion con
la Unidad de Logistica;

Verificar diariamente el cumplimiento efectivo del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal
aprobado por el Organo de la Alta Direccion;

Proponer, gjecutar y evaluar los Programas Anuales de Capacitacion, Perfeccionamiento y Especializacion dentro
del marco del proceso de mejoramiento continuo de la calidad de vida en el trabajo y la generacian de nuevas
capacidades competitivas;

Generar informacion estadistica, registro y control de administracion del desamollo del potencial humano;
Gestionar ante la Oficina de Administracion y Finanzas, los trémites del proceso técnico de desplazamiento de
personal: Rotacion, designacion, reasignacion, destaques, encargos, permuta, comision de servicios y
transferencias;

Mantener actualizado los procesos de registro y escalafdn del personal:

Registrar el movimiento de personal, manteniendo al dia el Cuadro Nominativo de Personal;

Programar y ejecutar el rol anual de vacaciones del personal nombrada y contralado por servicios personales de la
Municipalidad;

Gestionar ante |a Oficina de Administracion y Finanzas por conducto regular, las solicitudes de Licencias con goce
de remuneraciones, sin goce de remuneraciones Y a cuenta de periodo vacacional del personal de la
Municipalidad;

Registrar las papeletas de permisos del personal de la Municipalidad. debidamente autorizadas por el
corespondiente Jefe inmediato Superior;

Ejecutar el proceso técnico del sistema remunerativo que comprende a planilla (nica de pago de remuneraciones,
bonificaciones, beneficios sociales, compensaciones por tiempo de servicios y los pagos de recibo de honorarios;
Presentar a la Contraloria General de la Republica y publicar la declaracion jurada de ingresas, bienes y rentas de
los funcionarios y servidores publicos dentro del plazo que estipula la norma en la matena;

CROVING Pl “A
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Informar a la Direccion Nacional del Presupuesto Plblico -DNPP- respecto a la celebracion de los nuevos
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

contratos laborales;

29. Dar cumplimiento a la ejecucion de sentencias judiciales que ordenan pagos y/o descuentos de |las remuneraciones
de los funcionarios, empleados de confianza, servidores publicos y obreros;

30. Informar al Ministerio de Economia y Finanzas -MEF- y |a Oficina de Normalizacion Previsional ~ONP- respecto a
la vaniacion en las pensiones que se otorgan por el D. Ley N° 20530;

31, Coordinar y controlar las Relaciones Laborales, formulando estrategias destinadas a |a prevencion de confiictes
laborales, atendiendo las quejas y reclamos individuales o colectivos;

32. Efectuar los procesos de andlisis, descripcion y evaluacion de puestos, que permitan proponer alternativas de
actualizacion en los procesos de seleccion, desarrolio del personal, evaluacion del desemperio y la administracion

remunerativa;
33. Y otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacién académica:
Titulo Profesional carreras Administracion, Contabilidad, Derecho o afines al cargo, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experiencia general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desarrollande funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector plblico

Requisitos adicionales:

= \apacitacic‘m en la gestion de recursos humanos y manejo de personal

5
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jefe Unidad de Control Patrimonial
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y controlar el contral patrimonial y margesi de bienes de la Municipalidad Provincial de Bolivar,

2. Elaborar el informe técnico para el Inventario y Saneamiento Técnico Legal de los bienes muebles y poder ejecutar
las Altas y Bajas de los Bienes Muebles Sobrantes, Faltantes y Estado Malo o Chatarra. Asi como dar cuenta de
los resultados a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, a través del Aplicativo SINABIP y/o SIGA
PATRIMONIO.

3. Realizar las acciones de tramite de saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles en el patrimonio municipal.
Asi como dar cuenta de los resultados a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, a través del Aplicativo
SINABIP ylo SIGA PATRIMONIO.

4. Proponer politicas y estrategias a las autoridades municipales respecto a la administracion de los bienes muebles e

inmuebles de [a Municipalidad.

Ejecutar los actos de adquisicion de los bienes muebles e inmuebles que consiste en la aceptacion de donacicnes,

reposicion de bignes, fabricacion de bienes, saneamiento de bienes sobrantes y otros que de la normatividad

vigente lo dispone.

Ejecutar los actos de adminisiracion de los bienes muebles & inmuebles, en los casos de afectacion en uso, cesion

en uso y arrendamiento, de acuerdo a lo que dispone la Ley de Municipalidades y supletoriamente con la Ley de la

SBN y su reglamento.

Ejecutar los actos de disposicion de los bienes muebles e inmuebles, con desplazamiento de dominio de los bienes

muebles e inmuebles de la entidad, a favor de otra manera graluita u onerosa, en los casos de donacion, subasta,

permuta y ofras, en aplicacian de ia Ley de Municipalidades y supletoriamente con |a Ley de la SBN y su
reglamento.

Realizar inspecciones técnicas para verificar el uso y destino que se da a los bienes de la Entidad Municipal.

Identificar, codificar y registrar los bienes palrimoniales adquiridos, cualquiera sea la modalidad, y los que se

encuentran bajo su administracion.

10.  Mantener en custodia, los documentos de bienes que sustentan el ingreso, baja, alta, disposicion, administracion y

asignacion de los bienes muebles.

11, Elaborar el registro, coordinar y ejecutar el proceso de inventario anual al 31-12- de cada ario, de los bienes
muebles de |a institucion como responsable de la comisian de inventario, remitiéndose el informe final a las oficinas
de administracion y contabilidad. A la SBN de enero a marzo del aflo siguiente, a través del modulo de SINABIP, y
en fisico a la SBN lo que comesponda.

12.  Ejecutar la informacion de los bienes muebles e inmuebles al madulo SIGA Patrimenio del MEF en aplicacién ala
Resolucion Directoral N° 004-2018-EF/51.01

13.  Elaborar los informes técnicos y valorizar mediante tasacion los bienes muebles que carecen de | respectiva
documentacion que sustente su valor, tipo del bien y demas caracteristicas para Ia incorporacion al patrimonio de
la entidad, asl como para los casos de venta, permuta y saneamiento de bienes sobrantes, en aplicacion de las
normas vigentes. En casos de ser necesarios se solicitara Ia participacion de u tasador profesional.

14.  Suscribir conjuntamente con el Gerente Municipal, y/o Jefe Oficina de Administracion y Finanzas, las actas de
entrega - recepcion para los actos de administracion y disposicion de los bienes muebles de la Municipalidad,
previo acuerdo o Resolucion Municipal.

15.  Elaborar las bases administrativas y ejecutar los procesos en los casos de venta de los bienes muebles e
inmuebles dados de baja, por subasta plblica o restringida, segtin sea el caso.

16.  Informar 2 la Unidad de Logistica y Oficina de Administracion y Finanzas por el uso indebido, pérdida o robo de
bienes muebles de Ia institucion, para que en coordinacion con el Procurador Municipal hagan la denuncia ante las
autoridades competentes.

17, Supervisar y fiscalizar el uso adecuado de los Bienes Muebles, asi como de las camionetas, motocicletas y
magquinarias pesadas de la Institucian Municipal.

1B.  Autorizar y controlar Ia salida y retorno de los bienes muebles fuera de la instalacién Municipal, por comisién de
servicio, mantenimiento, reparacion o cualquier ofra motive justificado.

19.  Efaborar el informe técnico de los bienes muebles calificados como residucs de aparatos eléctricos y electronicos —

RAEE - para dar de baja y su donacion respectiva en aplicacicn del D.S. N° 001-2012-MINAM y la Directiva N°

003-2013-SBN.,

Realizar el requerimiento de Actividades Operalivas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operalivo

Institucional - PO, en lo que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Entidad;

Proponer politicas de gestion municipal en materia del control de bienes, para optimizar |a gestion de la Unidad

Organica;

Brindar informacion oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica 0 magnética, asesoria y

0
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asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

23, La Unidad de Control Patrimonial, manliene interrefacion interna con las Unidades Organicas de la Municipalidad
en materia de su especialidad y competencia;
24, Ejecutar los procesos lécnicos del registro y control de los bienes muebies e inmuebles patrimoniales de la

Municipalidad;
25.  Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad de Logistica.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional carreras Administracion, Contabilidad, Derecho o afines al cargo, colegiado y habilitado

Experiencia
a) Experlencla general
02 anos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desarrollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publica

Requisitos adicionales:
No aplica




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jefe Unidad de Fiscalizacion y Control
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Desamollar funcionas de ejecucion y control de las actividades de fiscalizacian destinadas a verificar el
cumplimiento de las normas y de las disposiciones municipales, obligaciones tributarias municipales o
prohibiciones en materia tributaria.

2. Ejecutar y controlar los programas y camparias de fiscalizacion para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
En forma paralela evaluar las inscripciones del predio, exoneracion del impuesto predial per ser adulto mayor o
pensionista y actualizacion del cuadro de valores.

3. Proponery ejecutar el Plan Anual de Fiscalizacion Tributaria y demas obligaciones de naturaleza tributaria y no
tributaria;

4. Conducir y ejecutar los programas y acciones de fiscalizacion tributaria, aplicando las acciones derivadas del
ejercicio de su facultad fiscalizadora.

5. Supervisar y controlar los programas y camparias de fiscalizacion para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y no tributarias, asi como actualizar y/o ampliar la base tributaria existente.

6.  Verificar y controlar la veracidad de la informacién declarada por los administrados en el registro de contribuyentes
y predios;

7. Informar periddicamente a la Oficina de Administracion Tributaria y Ejecucion Coactiva, sobre las acciones de
fiscalizacion efectuadas y el resultado de las mismas, tendientes a ampliar 1a base tributaria y lograr el incremento
de la recaudacion.

8. Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para gjecutar en el Plan Operalivo
Institucional = PO, en o que corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Titular de la Enticad,

9, Otras funciones delegadas por la Oficina de Administracion Tributaria y Ejecucion Coactiva o que le sean dadas
por las nomas sustantivas.

REQUISITOS DEL CARGOD ESTRUCTURAL
Formacion académica

.1a) Nivel educativo:

| Universitaria Completa

GERENCIA
MUNICIPAL
b) Gradolsituacion académica:

Bachiller carreras de Derecho, Contabilidad, Administracién o afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico

Requisitos adicionales:

Capacitacion en fiscalizacion y control
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jefe Unidad de Recaudacion

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

e ——

Desarrollar la camparia de captacion y recaudacion del Impuesto Predial, de Arbitrios y campania de las Amnistias.

Ejecutar y dirigir las cobranzas de acuerdo a lo establecido en el cadigo tributario y normas vigentes.

Distribuir resoluciones de determinacién y notificaciones pre- coactivas que considere pertinentes y de su

competencia.

. Coordinar con la Unidad de Fiscalizacion y Control, el correcto otorgamiento de los beneficios tributarios.

6.  Elaborary proponer ordenanzas, directivas, procedimientos, reglamentos, proyecto de resolucion y otras para
optimizar la recaudacion tributaria.

7. Diagnosticar y evaluar el comportamiento timestral de Ia recaudacion de las rentas municipales y proponer a la
Oficina de Administracion Tributaria y Ejecucidn Coactiva, alternalivas esltratégicas para medidas correclivas
inmediatas.

B.  Intervenir como autoridad inspectora e instructora en todos los procedimientos tributarios contenciosos y no
contenciosos, asi como en los procedimientos no tributarios, segun el caso.

9. Analizar e informar, Irimesiraimente, el comportamiento de la recaudacion de los tributos y de las rentas
municipales, proponiendo las acciones que correspondan para enfrentar la evasion y la omision tributaria.

10.  Coordinar y transferir a la Unidad de Ejecucion Coactiva la constancia de noftificacion y los valores de orden de
pago y Resolucion de Determinacion que se encuentran vencidas y con obligaciones exigibles.

11, Orientar al contribuyente y tener actualizado el Sislema Integrado de Gestion Municipal.

12, Actualizar la cuenta corriente de los contribuyentes, vigilando la correcta apreciacion de los intereses normativos y
reajustes.

13.  Analizar e informar sobre devoluciones de pagos indebidos realizados por los contribuyentes.

PR

15.  Elaborar conslante y periodicamente informes estadisticos, mostrando los resultados de la recaudacién y efectuar
proyecciones relativas a la capacitacion de ingresos.

16.  Proponer normas y procedimientos que mejoren el sistema de recaudacion municipal, asi coma la orientacion al
contribuyente.

17. Remitir a la Unidad de Ejecucion Coactiva, los valores de fiscalizacion cuyas deudas tributarias se encuentren en
calidad de exigibles coactivamente.

18.  Oftras funciones que le asigne la Oficina de Administracién Tributaria y Ejecucion Coactiva, en el ambito de
competencia.

Ejecutar y controlar la recaudacidn de los tribulos y derechos municipales, asi como la orientacian al contribuyente.

14.  Emilir reportes mensuales acerca de los indices de recaudacion y estados de la cuenta por cobrar que administran.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b} Gradolsituacion académica:
Bachiller carreras de Derecho, Contabilidad, Administracion o afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sectar Pdblica)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico

Requisitos adicionales:

Capacitacién en Administracion Tributaria o Derecho Administrativo
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jefe Unidad de Ejecucicn Coactiva
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y controlar |as acciones de coercidn dirigidas a la recuperacion del cobro de adeudos tributarios senaladas
enel T.U.0 delaLey N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

2. Ejecutar en via de coercion las obligaciones de naluraleza tributaria.

3. Resolver y hacer cumplir las obligaciones de naturaleza tributaria materia de ejecucion coacliva de acuerdo al
T.U.0. de la Ley N® 26878, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, el Codigo Tributano vigente y
disposiciones legales complementarias.

4, Gestionar y controlar los valores tributarios vencidos y remitidos por la Oficina de Administracion Tributaria y
Ejecucion Coactiva.

5. Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias, asi como registrar, archivar y
custodiar |as acluaciones realizadas en dicho procedimiento.

6.  Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados.

7. Resolver las solicitudes de suspension y tercerlas que presenten los contribuyentes.

8. Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a ley.

9. Supervisar y controlar la labor de los Auxiliares Coactivos Tribularios y del personal de |a Ejecucion Coactiva,

10.  Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autarice la ley, a fin de hacer
cumplir las obligaciones de naturaleza tributaria.

11.  Controlar y gestionar la cobranza de la deuda tributaria en etapa coactiva, asi como mantener calificada la deuda
sujeta a cobranza coactiva.

12.  Administrar los expedientes coactivos de obligaciones tribularias, asi como liquidar el importe a pagar por gastos y
costas procesales de acuerdo a ley.

13.  Coordinar con las demas unidades organicas de la municipalidad, asi como con la Policia Nacional del Pert y ofras
instiluciones para el mejor cumplimiento de sus funciones.

14,  Verificar la exigibilidad de Ia obligacion tributaria materia de ejecucion coactiva.

15.  Practicar |a notificacion a los obligados de pago de deudas tnbutarias, conforme a ley, haciéndose constar dicho
acto en el expediente.

16.  Suspencer el proceso coactivo de obligaciones tributarias con arreglo a lo dispuesto en el T.U.O. de la Ley N°
26879, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

17.  Motivar las Resoluciones como parie del procedimiento de ejecucion coactiva de cbligaciones fributarias.

18.  Repartar mensualmente a la Gerencia Municipal, informacion sobre la gestion de los procedimientos de ejecucion
coactiva tributaria.

18, Actualizar y proponer |la normatividad interna de su competencia.

20.  Ejecutar las medidas necesarias para interrumpir los plazos de prescripcion de |a deuda Iributaria o administrativa,
emitiendo y notificando los actos administrativos corespondientes.

21, Las demas atribuciones y responsabilidades gue se deriven del T.U.O. de la Ley N* 26979, Ley de Procedimiento
de Ejecucion Coactiva, su Reglamento, normas modificatorias y complementarias, respecto al procedimiento de
ejecucion coacliva de obligaciones lributarias.

22, Las demas funciones que le asigne |a Oficina de Administracién Tributaria y Ejecucion Coactiva en el marco de su
competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

GERENCIA
MUNICIPAL

b) Grado/situacion académica:
Bachiller carreras de Derecho, Contabilidad, Administracion o afines

Experiencia
a) Experiencia general
02 afios

— b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sectar Piblico)
b.1) 06 meses desarrollando funciones similares
PROVI b.2) 06 meses en cargos similares

b.3) 06 meses en el sector plblico
‘ Requisitos adicionales:

¢ Capacitacion en Ejecucion Coactiva
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. . Jefe Unidad de Informatica, Soporte
Senvidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico y Estadistica
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
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1.

22,

23

24,
25
26.

27

10.

1.

12

13.

14,

15.

16.
17.

18.
19.

20.

2.

Tiene como principal responsabilidad la administracion y coordinacién diaria del proceso de Seguridad Informética de
a institucion;

Asequrar el buen funclonamiento del proceso de Seguridad Informatica de la institucion. Debe ser el punto de
referencia para todos los procesos de seguridad y ser capaz de guiar y aconsejar a los usuarios de |a institucion
sobre como desarrollar procedimientos para Ia proteccion de los recursos de software y hardware;

Una tarea clave para la Unidad de Informatica, Soporte Técnico y Estadistica es guiar al cuerpo directivoy a la
administracién de la organizacion ante incidentes de seguridad mediante un Plan de Respuesta a Incidentes, con el
fin de atender rapidamente este tipo de eventualidades;

Es responsable de proponer y coordinar la realizacin de un andlisis de riesgos formal en seguridad de la informacion
que abarque toda Ia organizacion;

Dirigir y supervisar la gestion de los bienes y servicios bajo responsabilidad de la Unidad, en coordinacion con la
Gerencia Municipal y la Unidad de Logistica;

Ejecutar y controlar los procesos vinculados al gobiemo electrénico, a los sistemas de informacion, a la
infraestructura tecnol6gica y a las telecomunicaciones en la Municipalidad;

Implementar y mantener soluciones tecnologicas de alta calidad que permitan a las areas organicas de la
Municipalidad cumplir con eficacia y eficiencia sus funciones en el marco de sus compelencias;

Establecer y supervisar las métricas, esténdares y tecnologias que sirvan de apoyo a las actividades operativas y de
gestion de la Municipalidad, acorde con la normatividad vigente:

Gestionar los servicios de mantenimiento, actualizacion y licenciamiento de los sistemas informaticos, sistemas de
informacian, aplicativas, infraestructura tecnologica y ofros existentes en la Municipalidad;

Orientar técnicamente al érgano responsable el correcto [lenado y actualizacion de la informacion en el Portal de
Transparencia de la Municipalidad, asegurando su accesibilidad a los ciudadanos;

Brindar soporte y asesoramiento técnico a las Unidades Organicas de la Municipalidad, acorde con las politicas y
estandares establecidos en matenia de su especialidad;

La elaboracion del Plan Operativo Informético - POIN Anual de la Unidad Organica, donde estén incluidos los
Mantenimientos Preventivos, Correctivo de soporte técnico y redes de comunicaciones de la Municipalidad, haciendo
cumplir las responsabilidades.

Implementar y mantener soluciones tecnologicas de seguridad de la Informacion de la Municipalidad, en el ambito de
sus compelencias y en concordancia con las Normas Técnicas Peruanas y estandares internacionales;

Recopilar y procesar informacion estadistica en coordinacion con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica-
INEL

Mantener actualizada la informacion estadistica en el ambito provincial para apoyar la formulacion de estudios,
planes y programas de desamolio integral.

Elaborar y publicar anuarios y boletines trimestrales de informacién estadistica de caracter institucional.

Orientar técnicamente al drgano responsable, el comecto llenado y actualizacion de la informacion en el Portal de
Transparencia de la Municipalidad, asegurando su accesibilidad al ciudadano.

Proponer normas y procedimientos en el ambito de su competencia,

Realizar investigacion y proponer e implementar mejoras en los servicios de Tecnoldgicos brindados por la Oficina de
Informética tanto a nivel de rendimiento y seguridad de la Municipalidad.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacian y Funciones (ROF) y otros instrumentas
de gestion, en lo competente al area, en coordinacidn con las disposiciones legales vigentes en la materia.
Coordinar con |2 oficina de informatica todas las adquisiciones y/o requerimientes informaticos, comunicaciones, etc.,
solicitados por |as oficinas de la Municipalidad, segdn la normatividad vigente.

Asegurar el mantenimiento y Ia operatividad efecliva de los sistemas informaticos que tiene la Municipalidad para
realizar 1a correcta operatividad y funcionamiento de sus plataformas tecnolégicas (hardware, software, redes y
comunicaciones).

Orientar el uso adecuado de los modulos informaticos y asegurar los accesos a las paginas web y redes sociales,
basados en su perfil de usuario de cada trabajador, previa validacion de perfiles segun la labor del personal en su
puesto de trabajo en coordinacion con |a oficina de personal,

Gestionar y monitorear las aplicaciones de escrilerio usadas por las oficinas de la Municipalidad.

Realizar copias de respaldo de la data de los sistemas informaticos y tener en custodia.

Construir software teniendo en cuenta los requerimientos tecnologicos y softwares apropiados para su
implementacion, como personal especialista en la materia.

Proponer & implementar mejoras tecnologicas de alta calidad, que permitan a las areas organicas de la
Municipalidad, cumplir con eficacia y continua sus funciones en el marco de sus competencias, como también en I3
red de comunicaciones.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

28. Analizar y diseriar |a implementacion de proyectos de red, radioenlaces, camaras de video vigilancia y telefonia, asi
como, asesorar en el disefio de la red de telecomunicaciones y proyectos relacionados a nuevas construcciones ylo
edlficaciones generadas por la municipalidad.

29. Revisary evaluar los equipos informaticos de |a Municipalidad, para la baja respecliva segtin informe técnico en
coordinacion con la jefatura de Patrimonio.

30. Apoyar en las labores de Soporte tecnoldgico ante incidencias de los usuarios o mantenimiento planificado por la
Jefatura inmediata

31.  Asegurar la disponibilidad del sistema de climatizacion en el Data Center o Centro de Procesamiento de Datos
(CPD), de la Municipalidad.

32.  Las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica en el marco de su
competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion académica
a) Nivel educativo:

Educacion Técnica

"“;‘”‘M‘ b) Gradolsituacion académica:
‘i % Carrera técnica afin al cargo
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) Experiencia general
02 afos
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b) Experiencia especifica (desarrollanda funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 01 afio desarrollando funciones similares

\ b.2) 01 afio en cargos similares
b.3) 01 afo en el sector publico

Requisitos adicionales:

vt < \|Noaplica
[
@w,l g;\
‘f =)
ENCIA

MUNICIPAL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Jefe Unidad de Cooperacion Téchica
Nacional e Intemacional

Servidor Publico - Apoyo SP-AP

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y controlar las acciones relacionadas con los procesos de Cooperacion Técnica Intemacional a favor de
Municipalidad Provincial de Bolivar.

2. Proponer politicas institucionales de Cooperacién Técnica Internacional, las que orientaran el uso de proyectos en
el marco del programa de la Cooperacion, entendiéndose dentro de este el asesoramiento, capacitacion, servicio
de voluntarios, expertos, donaciones y fondos de contravalor, a favor de la Municipalidad Provincial de Bolivar.

3. Asesorar ala Alta Direccion y demas organos de la Municipalidad, en asuntos relacionados con la Cocperacion
Técnica Internacional y Nacional.

4, Efectuar la gestion del financiamiento de proyectos con Cooperacion Técnica Internacional presentados ante la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI), para su colocacion ante crganismos internacionales
otorgantes de financiamiento no reembolsable o directamente con las fuentes cooperantes, publicas o privadas,
nacionales o internacionales.

5. Elaborar los términos de referencia y un programa de Cooperacion Técnica Internacional para la busqueda de
financiamiento y la promocion de |a inversion privada.

6. Elaborar proyectos para obtener Cooperacion Técnica.

7. Proponer normas y establecer los procedimientos interos para la uniformidad y presentacion de proyectos ante la
Cooperacion Técnica Internacional.

8.  Promover el desarrollo de una cultura institucional en materia de Cooperacion Técnica Internacional.

9. Realizar el requerimiento de Actividades Operativas e Inversiones necesarias para ejecutar en el Plan Operativo
Institucional ~ POI, en lo que corresponda a la Unidad Orgénica, aprobado por el Titular de la Entidad;

10.  Participar en |a elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y otros
instrumentos de gestion, en lo competente al area, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

11, Cautelar el cumplimiento de la normatividad en los procesos de Cooperacion Técnica Internacional.

12.  Las demas funciones gue le sean encomendadas por la Oficina de Planeamiento. Presupuesto e Informatica, en el
ambilo de su competencia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitana Completa

GERENCIA
MUNICIPAL

b) Gradolsituacion académica:
Bachiller carreras de Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines

Experiencia
a) Experiencia general

02 afios

h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en &l Sector Publico)
b.1) 01 ano desarrollando funciones similares
b.2) 01 ario en cargos similares
b.3) 01 ano en el secter pablico

Requisitos adicionales:

No aplica

vl
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Mecanico Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

&
yAnns >

s L

1. Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el mantenimiento
correspondiente (limpieza, lubricacion, llenado de combustible, etc )

2. Instalar equipcs o compenentes de la maguinaria a cargo, previa conformidad de su jefe inmediato.

Operar maguinaria de manera segura y eficiente, alendiendo a la legislacién y procedimientos vigentes.

4, Comunicare a su Jefe Inmediato sobre cualquier mantenimiento o reparacion que sea necesario, elaborando para
ello informes por escrito.

5. Inspeccionar el equipo haciendo chequeos antes de ser operados, revisar la operatividad de los frenos, hacer
seguimiento del estado de los equipes y reportar cualquier fallo o averia.

6.  Realizar mantenimiento preventivo, es decir, limpieza y desengrase, reparaciones menores y ajustes de
emergencia a su maquinaria a cargo.

7. Realizar el encendido y apagado de los equipos de manera sequra ¥ hacer sequimiento a tales procedimientos.
Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

ga;

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Secundaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
No aplica

. GEH&IA 2

xperiencia
) Experiencia general
01 afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desarrollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector plblico

Requisitos adicionales:
- Capacitacion en manejo de maquinaria pesada
- Licencia de Conducir A-IlIB

up&é
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GERENCIA
MUNICIPAL

w Econdmico Lacal

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Mecanico |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Apoyar en el mantenimiento y funcionamiento de las unidades vehiculares y maquinaria pesada de la
Municipalidad.

2. Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo para |a adecuada operatividad de |a fiota vehicular y
maquinaria pesada de la Municipalidad.

3. Apoyar en el control de las instalaciones, talleres, hemamientas y equipo, destinados al mantenimiento y reparacion
de las unidades de la fiota vehicular y maquinaria pesada.

4. Apoyar en gestionar toda la documentacion relacionada a la flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la
Municipalidad.

5. Apoyar en el control del Inventario de los repuestos, lubricantes y herramientas; asi como el patrimonio del parque
automotor de vehicuios y maquinaria pesada de propiedad municipal.

6.  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién académica
a) Nivel educativo:
Educaclon Técnica

b) Gradolsituacion académica:
Estudiante de Ultimos ciclos (guinto o sexto) de Mecanica de mantenimiento o carreras afines

hnp

Experiencia
a) Experiencia general
01 afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares
b.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector publico

Requisitos adicionales:
No aplica
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CLASIFICACION SIGLA i CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Administrativo ||
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Analizar normas {écnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coardinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.
Puede correspondere conducir comisiones y/o reuniones scbre asuntos de |3 especialidad.

Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

Otras funciones inherentes a su cargo que se le sean asignadas por su jefe inmediato.

N o N

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educative:
Universitaria Completa

b) Gradolsituacion académica:
Egresado carreras de Administracion, Educacion, Trabajo Social, y/o Técnicos en enfermeria

periencia

ra) Experiencia general
3

] 01 an
aJ(}an

/ ) Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Plblico)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares

b.2) 06 meses en cargos similares

b.3) 06 meses en el sector plblico

Requisitos adicionales:

No aplica
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GERENCIA
MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Técnico Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.
Puede corresponderie conducir comisiones y/o reuniones sobre asunios de |a especialidad.

Puede corresponderie efectuar labores de capacitacion.

Otras funciones inherentes a su cargo que se le sean asignadas por su jefe inmedialo.

Nooswn

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica:
Bachiller carreras de Ingenieria Civil, Industrial, Administracion y/o afines

Experiencia
a) Experiencia general
01 ano

) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Piblico)
b.1) 06 meses desamollando funciones similares
h.2) 06 meses en cargos similares
b.3) 06 meses en el sector plblico

Requisitos adiclonales:
No aplica
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR y

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Aunxiliar de Servicios Municipales ||
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del
movimienta documentario.

Recoger Informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimienios técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion del personal.

Dar informacidn relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacign y en las actividades de relaciones publicas.
Puede corresponderie participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

12.  Otras funcicnes inherentes a su cargo que le asigne su jefe inmedialo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Primaria Completa

S 2O NIO LN

e

) Gradolsituacion académica:

No aplica

MUNICIPAL 4/ | Experiencia
a) Experiencia general

06 meses

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) 03 meses desarrollando funciones similares
b.2) D3 meses en cargos similares
b.3) 03 meses en el sector pablico

Requisitos adicionales:

No aplica
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BOLIVAR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pblico - Apoyo SP-AP Operador de Servicios Municipales Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Asegurar el buen eslado operativo de las redes e instalaciones sanilarias efectuando trabajos de reparaciones o
modificaciones en redes matrices o conexiones de agus.

2. Realizar instalaciones, reparaciones o modificaciones en redes matrices y conexiones de agua debidamente
autorizados

3. Efectuar trabajos de mantenimiento de conexiones, tuberias, en los lramos desde la acometida hasla las
conexiones de redes domiciliarias.

4.  Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de valvulas de purga de solidos y valvulas de aire, entre otros
equipos.

5. Efectuar reportes de los trabajos efectuados.

6.  Mantener actualizado el historial de manienimiento estableciendo melodologias para el registro de acciones de

mantenimiente.

Ejecutar los programas de manlenimiento preventivo de redes y obras civiles.

Efectuar labores de reparacién y/o mantenimiento correctivo de redes y obras civiles.

Ejecutar las instalaciones de nuevas conexiones de agua.

0. Ofras funciones inherentes a su cargo le sean asignadas por la jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion académica
a) Nivel educativo:
Pnmaria Completa

BTN
urli 10

=2 0.~

) Gradolsituacion académica:

GERENCIA No aplica
MUNICIPAL
Experiencia
a) Experiencia general
06 meses

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Piiblico)
b.1) 03 meses desarrollande funciones similares
b.2) 03 meses en cargos similares
b.3) 03 meses en &l sector pliblico

Requisitos adicionales:

No aplica
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