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PRESENTACION

gy N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y sus modificatorias,
blece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacién del Estado,
o cual implica una reorganizacién integral del sector, incluyendo aspectos funcionales,
estucturales y de recursos humanos, entre otros, con la finalidad fundamental de obtener
gxes niveles de eficiencia del aparato estatal, logrando una mejor atencién a la

teddnia priorizando, optimizando el uso de los recursos publicos y con la colaboracién de
dfgres publicos calificados.

Manual de Clasificador de Cargos es un documento de gestion institucional, cuyo objetivo
es describir de manera ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo
su denominacién, clasificacion, funciones Y requisitos minimos para el ejercicio de las

;ynciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Provincial de Bolognesi -
at‘-

2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional”,

Para la elaboracién del presente Manual de Clasificador de Cargos, se ha considerado las
nuevas disposiciones aprobadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.
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1. OBIETIVO
El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada todos
los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacién,

funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
jetivos de la Municipalidad Provincial de Bolognesi - Chiquidn
demds, tiene los siguientes objetivos:

se sustenta en las siguientes normas legales:
® Ley N°® 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.
Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Ptblico y modificatorias.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocién
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N* 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional".

® Ordenanza N2 017-2023-MPB/A, que aprueba el Nuevo Reglamento de Organizacidn
: y Funciones — ROF de la Municipalidad Provincial de Bolognesi - Chiquidn.
becreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
19 ade la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
~ /&4l acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
W*>~ designacién y remocion
e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos
de Organizacion del Estado, y sus modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesién N° 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "
Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracién,
aprobacion, administracion y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”.
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4. DEFINICION DE TERMINOS

Para efectos de la elaboracién del

presente documento se consideran las siguientes
definiciones:

Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de
gestion de cardcter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la
entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) 0 Manual de Operaciones (MOP), segiin corresponda,
cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades publicas durante Ia etapa de
transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se

eemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de
uestos de la Entidad (CPE).

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gesti6n institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su

denominacién, clasificacién, funciones Yy requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF): Documento de gestion institucional en
el que se describen y establecen la funcién bdsica, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los
Cargos o puestos de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten con este
225N documento no pueden modificarlo, y las que no cuentan con uno, no pueden

a{:-g <) formularlo, dado que su norma se dejo sin efecto mediante la Resolucién de
= =
.S "~

) Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.
%mrg;‘;i:’ Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestién institucional que
i sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal
e, due percibe el personal activo de manera permanente, periddica, excepcional u
e asional, Cuya entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los
i GeneraliBATtEs que por Ley corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de
aBentidades del Sector Piblico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

Reglamento de Organizacién y Funciones: Documento de gestién institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacidn,
asi como sus relaciones de dependencia, en atencidn a la normativa aprobada por el
érgano rector del Sistema de Modernizacidn de la Gestién Piblica.

"OS giManual de Operaciones: Documento de gestion institucional en el que se formaliza
§ la estructura funcional de los Programas y los proyectos especiales; la estructura
~JIWS-  funcional de entidades que carecen de personeria juridica, de corresponder; o la
estructura orgénica al interior de los organos académicos u 6rganos desconcentr

que por la magnitud de sus operaciones o por su naturaleza requieran de al

ados
guna

Pagina | 4



]
—
-

i
T

# .
g

g Municipalidad Provincial de

1®e ©  Bolognesi - Chiquidn Manual de Cﬂiﬁﬁmdbf‘ffé Cargos
: P S ;

organizacion interna permanente, en atencién a la normativa aprobada por el érgano
rector del Sistema de Modernizacidn de la Gestién Piblica.

® Titular de la entidad: Méxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.
Organo: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura organica
> delaentidady que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.
2 idad orgdnica: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los dérganos
ontenidos en la estructura orgénica de la entidad Y que aparece detallada en el
J/documento de gestién correspondiente.
Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
. ©jercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

3 (ELCEASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

s ? Fargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Bolognesi - Chiquién, han sido

geificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del

mpleo Publico:

3.1. Funcionario publico: Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrolla politicas del Estado y/o dirige organismos o entidades publicas;

' pudiendo ser: a) de eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria, b) de nombramiento y remocién regulados, o c) de libre nombramiento y
remocion. Como puede advertirse, la condicién de funcionario publico esta

reservada para aquellas personas que ocupan los puestos de mayor jerarquia en una
entidad.

elegido mediante eleccién popular y universal, conducida por el organismo del
gl Estado autorizado para tal fin. El ingreso, permanencia y término de su funcién
estan regulados por la Constitucidn y las leyes de la materia.

bt b
- '."; . - r » - . r
l"r Funcionario piublico de nombramiento V remocion regulados. - Es aquel cuyos

: W requisitos, proceso de acceso, periodo de vigencia o causales de remocion estan
regulados en norma especial con rango de ley..

@ Funcionario publico de libre nombramiento y remocién. - Es aquel cuya

incorporacién a la funcién publica se realiza por libre decision del funcionario
publico de confianza politica originaria o por funcionario publico de nombramiento
y remocion regulados. El libre nombramiento consiste en la apreciacién por el

organo competente de la idoneidad de los candidatos en relacién con los requisitos
exigidos para el desempefio del puesto.

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

5.3. Servidor Publico:
Se clasifica en:

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
~ direccién de un drgano programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién
en la formulacion de politicas de gobierno.

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

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser

contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la presente Ley.

A
o a1

P b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ZHesiic) L . o . - ;
S BECAGS ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal

preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria Y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

C. Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios pablicos. No

Conforman un grupo ocupacional.

ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

Clasificacion de los Empleados Puiblicos.

Grupo Ocupacional Cédigo
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC

Directivo Superior DS
Servidor Publico | JS 4tvO -
Especialista ES
De Apoyo AP

De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

Pagina | 6
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6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacién

Sigla

Cargo Estructural

ncionario
Siico

FP

Alcalde(sa)

Gerente(a) Municipal

EC

Gerente(a) de Desarrollo Econdmico y Social

Gerente(a) de Infraestructura y Desarrollo Territorial

Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Jefe(a) de la Oficina General Administracion

Jefe(a) de la Oficina General de Asesorfa Juridica

lefe(a) de la Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién
Documentaria

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

Procurador(a) Publico Municipal

/ QFICINAL ™
i GEHERAL pPT

r-:chﬁr!l

SP-DS

Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial

lefe(a) de la Oficina de Administracidn Tributaria y Rentas

Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad

lefe(a) de la Oficina de Gestién del Riesgo de Desastres

Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

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

lefe(a) de la Oficina de Tecnologias de |a Informacién

Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria

Jefe(a) de Oficina de Imagen Institucional

lefe(a) del Organo de Control Interno

Subgerente(a) de Desarrollo Territorial

Subgerente(a) de Estudios y Proyectos - UF

Subgerente(a) de Limpieza Pdblica y Gestion Ambiental

Subgerente(a) de Obras y Mantenimiento

Subgerente(a) de Programas Sociales

Subgerente(a) de Servicios Sociales

Subgerente(a) de Transporte y Seguridad Ciudadana

Subgerente(a) de Turismo, Desarrollo Econémico y Agropecuario

<
SN o Piblico —

Ejecutivo

SP-EJ

Gerente(a) General del IVP

Pagina | 7
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Asistente de Proyectos

Auxiliar Coactivo

Coordinador(a) de OMAPED y Aduilto Mayor

Coordinador(a) del Area Técnica municipal - ATM

Ejecutor Coactivo

Especialista Agropecuario

Especialista en Catastro

Especialista en Comunicaciones

Especialista en Contrataciones

Especialista en Control Patrimonial

Especialista en Control Previo

Especialista en Derecho

Especialista en Derecho de la DEMUNA

Especialista en Educacidn y Deporte
Especialista en Formulacién y Evaluacién de Inversiones - UF

{ Servidor Publice — : Especialista en Gestién Ambiental
SP-ES

Especialista Especialista en Gestion de Recursos Humanos
Especialista en Gestidn de Riesgos de Desastres

Especialista en Planificacién

Especialista en Presupuesto

Especialista en Promocién Social

Especialista en Promocién Turistica

Especialista en Saneamiento Rural

Especialista en Sanidad Animal

Especialista en Sanidad Vegetal

Especialista en Tecnologias de la Informacién

Especialista en Tesoreria

Especialista en Tributacién

Fiscalizador(a) Municipal

Jefe(a) de Operaciones del IvP

Asistente Administrativo
Auxiliar de Almacén

Auxiliar de Archivo
Auxiliar de Caja
Auxiliar de Empadronamiento

SP-AP

Auxiliar de Sistema Administrativo
Chofer

Guardian

Pagina | 8
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Inspector(a) de Trénsito

Operador de Maquinaria

Operario de Disposicién de Residuos Solidos

Operario de Limpieza

Operario de Mantenimiento de Areas Verdes

Operario de Mantenimiento de Magquinaria - Mecénico

Operario de Mantenimiento de Sistemas de Agua Potable

Personal de Servicio

Palicia municipal

Registrador(a) Civil

Secretaria

Serenc

Técnico Administrativo

Técnico en Transporte

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

oA e """c'-j;‘ara los cargos estructurales del MCC Que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 314139,
AR i:ey que establece disposiciones para garantizar Ia idoneidad en el accesoy ejercicio de la funcién
r ,@Ei.‘tbfica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y su Reglamento,
~ mediante Decreto Supremo N°® 053-2022-PCM, se han considerado requisitos qu
inferiores a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo,
las equivalencias y demds consideraciones no especificadas en las
cuales son requeridas en los procesos de vinculacidn de person
establecido en la Ley y Reglamento mencionados.

aprobado
€ no son
respecto a la aplicacién de
fichas de informacién, las
al, se debe recurrir a lo

8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacién de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Pablico FP Alcalde(sa)

Funciones del cargo estructural:

1) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos
2) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Consejo municipal
3) Proponer al Concejo municipal proyeetos de Ordenanzas y Acuerdos

4) Suscribir, Promulgar y ejecutar los acuerdos y actas del Concejo municipal, asi como los decretos, ordenanzas y
resoluciones de alcaldia.

5) Dirigir la ejecucion de los planes de desarolio municipal, asi como aprobar el presupuesto municipal en caso que el
Concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto,

6) Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presu
y la menoria del ejercicio econémico del afio fiscal anterior,

7) Proponer al Concejo munici
derechos y licencias; y, con
que considere necesario

8) Proponer al Concejo municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo, los de personal, los administrativos
y todos lo que sean necesarios para el Gobierno Yy la administracién municipal
9) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil
10) Designar y cesar al gerente municipal Y, @ propuesta de este, a los demds funcionarios de confianza
ralebrar los actos, contratos Y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

B2", contratar y cesar a los servidores (as) de carrera; asi como autoriza
?'%g ionarios y servidores de la municipalidad

=i}

Sleggr los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

5 isar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos v financieros de las de las
= LS y servicios pablicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado
JoRgner al Concejo municipal 1as operaciones de crédito interno y externo, conforme a ley
Rlghn S, al Concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacin de los ingresos municipales y
&2 os egresos de conformidad con Ia ley y el presupuesto aprobado.
| atribuciones politicas a un regidor h4bil y las administrativas al gerente municipal
2| concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y ofros actos de control:
ghtar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contraidas de los actos de control.

AiEsefler en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia, de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la municipalidad.

as demés atribuciones que le corresponda conforme a Ley
Requisitos del cargo estructural:

puestal, el balance general

pal la creacion, modificacién, supresion o exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios,
acuerdo del Concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos

r las licencias laborales, solicitados por

27972, Ley Organica de Municipalidades y en la Ley N° 26864, Ley de Elecciones

Pagina | 10
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Sigla Cargo estructural
Funcionario Pablico FP Gerente(a) Municipal
Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y su
administrativos

2) Proponer al aicalde politicas, planes Y programas municipales, asi como supervisar su ejecucion,

3) Ejecutar y controlar el cumplimiento de las ordenanzas, acuerdos decretos, resoluciones municipales.

4) Implementar normas de cardcter técnicos y/o administrativos en el &mbito de su competencia, para la gestién
institucional v de los sistsmas administrativos

5) Supervisar y evaluar la recaudacién de los ingresos municipales y el destino de los recursos presupuestales de
conformidad con las normas vigentes, asi como participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y

financiera necesaria para Ia ejecucién de los planes y proyectos de desarrollo local, cautelando el patrimonio
institucional de acuerdo a las disposiciones vigentes

6) Asesorar al alcalde, v al Concejo municipal en asuntos de caracter administrativo,

7) Proponer ante el alcalde los documentos de gestion Institucional: Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro
para Asignacién de Personal, Manual de Perfiles de Puestos, Presupuesto Analitico de Personal, los estados
financieros y la Memoria Anual Y otros necesarios para el funcionamiento de |a municipalidad

8) Proponer al aicalde el Régimen de Aplicacion de Sanciones
Administrativos, Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas, Tarifaria de Servicios no Exclusivos y otros

9) Aprobar los procesos, procedimientos, directivas, manuales, reglamentos y otras normas intemas de caracter
administrativo a propuesta por los érganos y unidades orgénicas de la municipalidad

10) Proponer al alcalde acciones sobre administracion de personal referidas a nombramiento, contratacién, ascenso,

cese, rotacion, reasignacion, designacion en puestos o cargos de confianza y otros procesos de gestion de recursos
humanos.

pervisar por delegacion, los servicios municipales de la localidad, asi como Jos

Administrativas, Texto Gnico de Procedimientos

11) Dirigir, y evaluar la gestién de los sistemas administrativos que esté a cargo de los 6rganos y unidades orgénicas de
la municipalidad, asi como, de los servicios municipales que brindan

12) Coordinar la ejecucion de planes de desarrollo locales y programas socioeconémicos en el dmbito municipal.

13) Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

14) Autorizar las adquisiciones requeridas por los 6rganos que conforman la municipalidad, de acuerdo a las normas de
la materia.

15) Menitorear la implementacién ¥ seguimiento de las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control

16) Implementarlas recomendaciones de Auditoria e inform

ar al Organo de Control Institucional, de su competencia
17) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, rel

acionadas a las funciones del cargo estructural ylo drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado [ situacién académica

Grado de bachiller o titulo profesional otorgado por unive

especialidad en institutos o escuelas de educacién superior, publicos o privados
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Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones simil

ares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica Yy conduccion

de personal en el sector piiblico o privado, pudiendo ser estos, parte de los cuatro (4) afos de experiencia general,
conforme al numeral 4.5 del articulo 4 de la Ley N° 31419,

Las equivalencias estan precisadas en el D.S 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419, articulo 11

Requisitos adicionales
- Los requisitos dispuestos en el articulo 53 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil

- Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

Pagina | 12
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Gerente(a) de Desarrollo Econémico y Social

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia a
las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.
2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad
3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alealdia y gerencia municipal
4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de arganizacion y funciones de la municipalidad
5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.
6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones del
organo o unidad organica a su cargo
7) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracion
8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el érgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.
9) Dirigir la programacion de metas fisicas y financieras del drgano o unidad organica a su cargo.
10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del érgano o unidad
organica a su cargo
11) Proveer informacién a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del érgano
0 unidad organica a su cargo.
12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad organica a su cargo
13) Participar en las actividades de control intemo relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
organizacion y funciones y otras normas aplicables.
14) Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del 6rgano o unidad orgénica a
su cargo.
15) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Grado / situacién acadéemica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en las carreras de derecho, ciencias politicas,
administracion, economia, contabilidad, ingenieria, ciencias sociales, ciencias de la salud o afines por la formacion.
™ Considerar el articulo 24 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419,

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

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion piiblica y conduccién de personal, de los cuales
un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector plblico o privado o su equivalencia @y un (01) afio
en el sector publico.

() Considerar el articulo 25 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales
- '?@Ursos ylo programas de especializacién en gestién publica, sistemas administrativos del estado, control gubernamental
] y.otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

Pagina | 13
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Clasificacion

Cargo estructural

Empleado de Confianza

Gerente(a) de Infraestructura y Desarrollo
Territorial

Funciones del cargo estructural:

organizacién y funciones de la municipalidad
3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la

establecidas en el reglamento de organizacién
5) Asesorar a la alta direccién y otras depende
procesos del o de los sistemas administrativos
6) Formular y elevar propuestas de politicas, n
organo o unidad orgénica a su cargo
7) Emitir opinién sobre documentos de caracter té
8) Fijar objetivos de corto y mediano
institucionales.
9) Dirigir la programacién de metas fisicas y
10) Coordinar y supervisar Ia ejecucion de actividad
orgénica a su cargo
11) Proveerinformacién a la alta direccién
o unidad organica a su cargo.
12) Emitir o refrendar los informes técnicos de com

13) Participar en las actividades de control inte
organizacion

8
FRIf

- Jof

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de| org
las funciones establecidas en sl reglamento de organizacién y
2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6

4) Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas ¥ planes institucionales en ¢

ncias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y

ormas, reglamentos, pianes y programas, relacionadas a las funciones del

plazo para el érgano o unidad orgénica a su cargo, de acuerdo con los objetivos

financieras del érgano o unidad organica a su cargo.

para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del érgano

petencia del érgano o unidad organica a su cargo

mo relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
y funciones y otras normas aplicables.

A %‘Eﬁﬂmi‘strar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los pracesos propios del drgano o unidad organica a

‘[@c.iones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones delca

ano o unidad orgénica a su cargo, en correspondencia a
funciones de la municipalidad.

rgano o unidad organica a su carge establecidos en el reglamento de
alcaldia y gerencia municipal

orrespondencia a las funciones
y funciones de la municipalidad

0 materias a su cargo.

cnico normativo, sometidos a su consideracién

es administrativas, operativas, econdmicas y otras del organo o unidad

rge estructural y/o area

del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel eduecativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otergado por universidad o
administracion, economia,

™ Considerar el articulo 24

contabilidad, ingenieria, ciencias sociales, ciencias
delD.S 053-2022-PCM, Reglamento de Ia Ley N°

Su equivalencia (), en las carreras de derecho, ciencias politicas,

de la salud o afines por la formacién.
31419,

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (04) afios

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Pablico)
Tres (03) afios en temas relacionados ala

un {01) afio debe ser en puestoe o cargos
en el sector puiblico.

@ Considerar el articulo 25 del D.§ 053-2022-PCM, Reglamento de Ia Ley N°

gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales
de direccién en el sector publico o privado o su equivalencia @y un (01) afio

31418.y un (01) afio en el sector ptiblico.

Requisitos adicionales

y otros afines a las funciones del cargo (50

Cursos y/o programas de especializacion en

gestion piblica, sistemas administrativos del estado, control gubernamental
horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia a
las funciones establecidas en e reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad,

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento d
organizacion y funciones de Iz municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionalas en correspondencia a las funciones|
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones delw
érgano o unidad organica a su cargo

7) Emitir opinion sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el drgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objaﬁvosq
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del 6rgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinary supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del érgano o unidad
orgdnica a su cargo

11) Proveer informacién a |a alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades vy funciones del
6rgano o unidad

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rganc o unidad organica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
organizacion y funciones y ofras normas aplicables.

14) Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los proceses propios del 6rgano o unidad orgénica
a su cargo.

15) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™, en las carreras de ciencias politicas, administracion,
economia, contabilidad, ingenieria ambiental, ciencias sociales o afines por la formacién.

) Considerar el articulo 24 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de Ia Ley N° 31419,

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

o

“-Cornis/derar el articulo 25 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de Ia Ley N° 31419.y un (01) afio en el sector publico.

Bequisito# adicionales
‘r[ht rs0s. y/o programas de especializacién en gestién piblica, sistemas administrativos del estado, control
| c=rgubgrnamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

Pagina | 15
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Oficina General de Administracién

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad orgénica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6rgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de |a municipalidad

3) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinary supervisar la implementacion de las
establecidas en el reglamento de organizacién y

politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Farmular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o unidad organica a su cargo

7) Emitir opinion sobre documentos de carécter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del drgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del érgano o
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacién a la alia direccién
érgano o unidad organica a su cargo.
12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rg
13) Participar en las actividades de control interno relacionadas
organizacion y funciones y otras normas aplicables.

14) Administrar los bienes y recursos asignados para la
a su cargo.

15) Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
Requisitos del cargo estructura:
Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su e
administracion, economia, contabilidad, ingenieria,
) Considerar el articulo 24 del D.S 053-2022-PCM,
Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares
Z TI‘O (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
§ un @Y) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el
5 ZS%] | &l sector pliblico.
72 Chjsiderar el articulo 25 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de Ia Ley N° 31419
uisitos adicionales

""Giirsos ylo programas de especializacién en
mMamental y ofros afines a las funciones del

para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del

ano o unidad organica a su cargo
a las funciones establecidas en e reglamento de

ejecucion de los procesos propios del érgane o unidad orgénica

del cargo estructural y/o area

quivalencia (), en las carreras de derecho, ciencias politicas,
ciencias sociales o afines por la formacién.
Reglamento de la Ley N° 31419,

ylo en cargos similares y/o en el Sector Publico)
gestién pablica y conduccién de personal, de los cuales
sector publico o privado o su equivalencia @ y un (01)

gestion piblica, sistemas administrativos del estado, control
cargo (50 horas acumuladas).

b
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad organica a su cargo, en
correspondencia a las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos dal organo o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacién y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar v supervisar la implementacién de las paliticas y planes institucionales en correspondencia a las
funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetives, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del drgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinion sobre documentos de carécter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el érgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales,

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su cargo.

10} Coordinar y supervisar |a ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del organo o
unidad orgénica a su cargo

11) Proveer informaci6n a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
6rgano o unidad orgénica a su cargo.
12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad organica a su cargo

13) Participar en las actividades de contral interno relacionadas a las funciones establecidas en e reglamento de
organizacion y funciones y otras normas aplicables.

14) Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del 6rgano o unidad
organica a su cargo.
15) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ", en las carreras de derecho.
I Considerar el articulo 24 del D.§ 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419
Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
~J~*T8s (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales
({f é BESD
=

) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector pblico o privado o su equivalencia @y un (01)

{ el sector plblico,
™ Copsiderar el articulo 25 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de |a Ley N° 31419,
‘\Q fRequisitos adicionales

PSS = 'p'ursqs ylo programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
P ¢ - gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Oficina General de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documentaria

Funciones del cargo estructural:
1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad orgénica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del drgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacién y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia ¥y gerencia municipal

4) Coordinary supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccién y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinidn sobre documentos de cardcter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objstivos
institucionales,

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del érgano o
unidad orgénica a su cargo

11) Proveer informacién a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
organo o unidad organica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad organica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
organizacion y funciones y otras normas aplicables.

g 3 14) Adrpicr;sfrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del érgano o unidad orgénica
' " ‘@siipargo.

15) ﬁt-ré?funcinnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o rea
) g

“|Requsitbs del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Gradol/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ", en las carreras de derecho, ciencias politicas,
administracién, economia, contabilidad, ingenieria, ciencias saciales o afines por la formacién.

) Considerar el articulo 24 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de |a Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Tres (03) aflos en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales

un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia @y un (01)
afio en el sector publico.

@ Considerar el articulo 25 del D.§ 053-2022-PCM, Reglamento de Ia Ley N® 31419
Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, sistemas administrativos del estado, control
—gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad organica a su cargo, en
correspondencia a |as funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones ds la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de Ia alcaldia ¥ gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las
funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formulary elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del 6rgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el érgano o unidad orgdnica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del 6rgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del 6rgano o
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones de|
organo o unidad orgénica a su eargo.
12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica a su cargo

13) Participar en las actividades de control intero relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
organizacion y funciones y otras normas aplicables,

G "-iéj_ﬁ#dmi.nfstmr los bienes y recursos asignados para Ia ejecucion de los procesos propios del 6rgano o unidad

" organica a su cargo.

'J;"'_-‘_r}f- -a}!ir'funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo drea

canye Ji)

RequiSitos del cargo estructural:

“|Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ('), en las carreras de derecho, ciencias politicas,
administracién, economia, contabilidad, ingenieria, ciencias sociales o afines por la formacion.

™ Considerar el articulo 24 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de Ia Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales

un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia @y un (01)
afio en el sector publica.

@ Considerar el articulo 25 del D.8 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubemamental y ofros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacié Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza SP -EC Procurador(a) Publico Municipal

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad,

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Representar y defender juridicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad de la cual dependen
administrativamente o en aquellos procesos que por su especialidad asuman y los que de manera especifica les
asigne el Presidente del Conssjo de Defensa Juridica del Estado.

4) Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso jurisdiccional, en aguelios 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.

5) Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer
una adecuada defensa del Estado

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

7) Efectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello implique alguna
situacién favorable para el Estado.

8) Propiciar, intervenir, acordar ¥ suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investi
penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.

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

10) Delegar representacion a favor de los/as abogados(as) vinculados a su despacho. Asimismo, podréd delegar
_representacion a abogados de ofras entidades publicas de acuerdo a los parametros y procedimientos sefialados en

7 C &lraglamento.

/N a1jCGonciligr, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y

51 B 'ﬁl_‘apgdﬁfmemos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacion del titular de |a entidad,

—fi" previo'irforme del Procurador Piblico Municipal.

\, jz]_gbq:@jn'ér con la Procuraduria General del Estado sabre las acciones de asesoramiento, apoyo tecnico profesional y

“~=capacitacion que brinda en beneficio de la defensa Juridica del Estado,

13) Ofras funciones asignadas por Ia lefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o &rea

gaciones o procesos

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 132, Decreto Legislativo que reestructura el

Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y Crea la Procuraduria General del Estado,
b) Grado/situacion académica

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 132, Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y Crea la Procuraduria General del Estado.

Experiencia

a) Experiencia general

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 132, Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y Crea la Procuraduria General del Estado.

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

De acuerdo a los requisitos establecidos en e Decreto Legislativo N® 132, Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y Crea la Procuraduria General del Estado.
Requisitos adicionales

Las especificadas en el decreto legislativo n® 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de
Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado
'S Foa=
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Servidor Publico - Directivo Jefo(a) de la Oficina de Abastecimien
Superior patrimonial
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Funclones del cargo estructural; -

 —
w s funciones establecidas en ol reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

el E e o % R o LAre Bl S

¥ 4 N N
1) Planificar, coordinar, dirigiry supervisar las actividades del organo o unidad orgdnica a su cargo, en cofres PO

Welir y hacer cumplir les lineamientos del drgano o unidad organica a su cargo establecidos en &l reglamento de

fzacion y funciones de la municipalidad

fdinar y supervisar la mplementacion de las politicas y pianes institucionales en correspondencia a las funcionas

slablecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad

gesorar a la alta direccién y ofras depandencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcance

es0s del o da los sistemas administralives o materias a su cargo.

lar y elevar propuestas de politicas, normas, reglamenlos, planes y programas,

ano o unidad organica a su cargo

Z _}?r opinidn sobre documentos da cardcter téenico normative, sometidos asu consideracion

‘Ei}ﬁ'r objelivos de corlo y mediano plazo para el érgano o unidad orgarica a su cargo, de acue
“inslitucionales

9) Dirigir la programacion de melas fisicas y financieras del érgano o unidad organica a su cargo.

Mqrdinar y supervisar la ejecucion de actividades administralivas, operalivas, econémicas y otras del drgano o

dad organica a su cargo

s, normatividad, y

relacionadas a las funciones

rdo con los objelivos

V@b informacion a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
K gand o unidad orgénica a su cargo.

h‘!x o refrendar los informes tecricos de competencia del organo o unidad organica a su cargo

" cipar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en ¢l reglamento de
grganizacion y funciones y otras normas aplicables.

14) Administrar los biengs y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del 6rgano o unidad organica
a su cargo.

Otras funciones delegadas por el jefe inmedialo, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa

LI L LS

T [ ) o S g R B BT, | SRy i e a - R L
"del cargosestructural: '} S N E A S BRI R T

& Mniversitaria completa

] Grado/situacion académica
Bachiller en las carreras de derecho, administracion, contabilidad, ingenieria, economia, educacion, ciencias sociales

=

?g\u afines por la formacién o en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.
N

E}P‘{isncia
a) Experiencia general
= /Dos (02) afios
o iencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

) afio de experiencia en cargos similares en el seclor publico o privado
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico = Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Administracién Tributaria y
Superior Rentas

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccién y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del drgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad orgénica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del 6rgano o unidad orgénica a su cargo.
10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, economicas y otras del 6rgano o
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
drgano o unidadorgdnica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
organizacién yfunciones y otras normas aplicables.

Py ESE Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los procesos propios del 6rgano o unidad orgénica

|Requisitos del cargo estructural:

Formatién académica
'a}ﬁ"irﬁe’i educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de derecho, administracion, contabilidad, ingenieria, economia, educacién, ciencias sociales
o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares yl/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Dos (02) afios en funciones o materia en el sector piblico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos

de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector ptiblico.
Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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= Clasificacién Sigla Cargo estructural
~ Servidor Publico - Directivo SP-Ds Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad
. Superior
Funciones del cargo estructural:
= 1) Planificar, eoordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia

alas funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de Ia municipalidad,

- 2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de| érgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en e| reglamento de
organizacién y funciones de |a municipalidad

3) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia Y gerencia municipal
4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspandencia a las funciones
. eslablecidas en g reglamento de organizacién ¥ funciones de Ia municipalidad
5) Asesorar a |a alta direccién y otras dependencias de |2 municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

ey 6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos
del érgano o unidad organica a su cargo

- 8) Fijar objetivos de corto ¥ mediano plazo para el brgano o unidad orgdnica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
= institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras de| 6rgano o unidad orgénica a su cargo,
- 10) Coordinar y supervisar ia ejecucion de actividades administrativas, Operativas, econémicas y otras del érgana o
- unidad organica a sy cargo
_ 11) Proveer informacién a la alta direccion para la toma de decisiones

» relacionada a sus actividades ¥ funciones del
érgano o unidad organica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgdnica a su cargo

. 13) Participar en las actividades de control intemo relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
~.-organizacion y funciones Y ofras normas aplicables.

- oy _id')"Admiqistrar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los procesos propios del drgano o unidad orgénica
S 3 opek ‘asu gargo.
I | ) Ofras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area
4 b ¥ equisitos del cargo estructural;
- Formacién académica
- a) Nivel educativo
Universitarig completa
b) Gradofsituacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o sy equivalencia, en la carrera contabilidad
- Experiencia
a) Experiencia general

& Tres (03) afios

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

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector pablico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector puiblico o privado y un (01) afio en el sector publico,

- Requisitos adicionales

_ Cursos y/o Programas de especializacion en gestién pablica, sistemas administrativos del estado control

gubernamental y ofros afines a Jas funciones dei cargo (50 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Gestién de Riesgos de
Superior Desastres

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad orgénica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en sl reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6rgano o unidad organica a su cargo establecidos en o reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia ¥ gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones dg la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reg
del 6rgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de cardcter técnico normativo, sometidos a sU consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del organo o unidad organica a su cargo,

10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y ofras del érgano o
unidad orgénica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccié
organo o unidad organica a su cargo.
12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad organica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
—\__.E;_h;_pnt;qanizacién y funciones y ofras normas aplicables.

lamentos, planes Y programas, relacionadas a las funciones

N para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del

§ y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del 6rganc o unidad organica

) Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo area
3 S

o

[Regitlisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller, en la carrera de contabilidad,

economia, administracion, ciencias sociales,
por la formacian.

ingenieria, abogacia, o afines

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando func

Dos (02) afies en funciones o materia en el
de especialista, coordinador, supervisor,

o similares en el sector publico o privado y un

iones similares ylo en cargos similares

ylo en el Sector Pablico)
sector publico o privado, de los cuales un

(01) afio en cargos o puestos
(01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

S WY sy

(ra

Cursos y/o programas de especializacion en gestign publica, siste
_ - ubernamental y ofros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

mas administrativos del estado, control

Pagina | 24



I

~PROVINCIAL

:*E é Municipalidad Provincial de

- & Bolognesi- Chiquidn Manual de Clasificador de Cargos

MUMICIFAL DAD

2

]
2

|

|

|
1
|
|
1l
|

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Directivo SP-Ds Jefe(a) de la Oficina de Gestién de Recursos
Superior Humanos

Funciones del cargo estructural:

1} Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad orgénica a su cargo, en
correspondencia a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6rgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de |a alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las
funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentes, planes y programas, relacionadas a las funciones
del 6rgano o unidad orgéanica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de carédcter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivas de corto y mediano plazo para el érgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivas
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar |a ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del 6rgano o
unidad orgénica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
6rgane o unidad orgénica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad organica a su cargo

'.1_'371'“Paﬂicfpar en las actividades de control interne relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
a’;ggﬁ?acién y funciones y otras normas aplicables.

114) Administrar los bienes y recursos asignados para Ia ejecucion de los procesos propios del 6rganc o unidad
=¥ - 0rganica a su cargo.

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

G

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativa

Universitaria completa

b) Grado/situaciéon académica

Bachiller en la carrera de contabilidad, economia, administracién, ciencias sociales, ingenieria, abogacia, o afines
por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector plblico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control

gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
RN
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Clasificacion Sigla

Servidor Publico — Directivo SP-DS
Superior
Funciones del cargo estructural;

Jefe{a) de la Oficina de Programacién Multianual de
Inversiones

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad orgénica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2} Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6rgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y ofras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del drgano o unidad organica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de carécter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plaza para el 6rgano o unidad orgénica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del 6rganc o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del érgano o
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
organo o unidad orgénica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica a su cargo

| 13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de

R,

— “'drganizacion y funciones y otras normas aplicables.

:1_51}.&pﬁ_1i:nistrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del érgano o unidad organica
2. @ su Cargo.

Ty 1cStrre‘i's funciones asignaclas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo drea

»

/Z

?‘ﬁuisima del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b} Grado/situacién académica

Bachiller en la carrera de contabilidad, economia, administracién, ciencias sociales, ingenieria, abogacia, o afines
por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado, de los cuales un (01 ) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector pablico o privado y un (01) afio en el sector pdblico.

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacién en gestién publica, sistemas administrativos de! estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria
Superior

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del organo o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6rgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacién y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de Ia alcaidia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuesias de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del oérgano o unidad organica a su cargo.
10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, economicas y otras del érgano o
unidad orgénica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades vy funciones del
vrgano o unidad organica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgdnica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
" -~9rganizacion y funciones y otras normas aplicables.

| 12 Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los
e A
. a;-SIUi cargo.

'|-1§)Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea

procesos propios del 6rgano o unidad organica

\\ Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradol/situacién académiea

Bachiller en la carrera de contabilidad, economia, administracion. ciencias sociale
por la formacién.

s, ingenieria, abogacia, o afines

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privada, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Directivo SP-DS
Superior

Funciones del cargo estructural:

Jefe(a) de Oficina de Imagen Institucional

1} Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de |a alcaldia y gerencia municipal
4) Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administratives o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuesias de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del 6rgano o unidad organica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de caracter téenico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad orgénica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la jecucion de actividades administrativas, operativas, economicas y otras del érgano o
unidad orgénica a su cargo

11) Proveer informacién a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
drgano o unidad orgdnica a su cargo.

_1.12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano o unidad orgénica a su cargo

-«}'13) Pariicipar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de

' nrgeiﬁfzacrén y funciones y otras normas aplicables.

14} Adn'frnlstrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del drgano o unidad orgéanica
18 sligargo.

N 15}‘ Otm‘s funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

2 LA

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradol/situacién académica

Bachiller en la carrera de administracion, ciencias sociales, relaciones piblicas, periodismo, abogacia, o afines por
la formacidn.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos

de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector pliblico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

oV :I‘o"é\
5 ( ASESORIY 2,
-

Pagina | 28

“Zriguie,




F W\I'I\"CH

j‘a

& Municipalidad Provincial de Ve )
M ¢ Bolognesi - Chiquidn Manua[dé C&nﬁcﬂdbf & Cargo.f

T

CIFALID LI'
L :ﬂ'

i

o

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe{a) del Organo de Control Interno
Superior

Funciones del cargo estructural:

1)  Ejercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita la Contraloria, dando cumplimiento
a su plan anual de control.
2) Ejercer la funcion de direccion y supervision en los servicios de control gubernamental.

3) Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de las recomendaciones

o la adopcion de las acciones preventivas y correctivas resultantes de la realizacién de los servicios de control
conforme a la normativa que emita la Contraloria.

4) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todo el proceso de los servicios de control gubernamental.

5) Realizar la evaluacién del desempenio del personal a su carge, conforme a las disposiciones que emita la Contraloria.

6) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por los érganos de la alta direccion de la
entidad a fin de tomar conocimiente de Ias actividades que desarrolia la entidad.

7) Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones
que sobre la materia emita la Contraloria.

8) Promover las relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un

adecuado clima laboral.

9) Requerir de forma sustentada ante la Contraloria o la entidad, la asignacién o contratacién de personal, la
infraesiructura y los recursos logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI. Cuando se trata

del requerimiento de personal para reemplazar al personal separado como resultado de una evaluacién de

desempeiio, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad que priorice dicha asignacién o contratacion.

10): Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, los niveles v categorias del
pé nal a su cargo.

11} Prqrg ver la linea de carrera del personal del OCI, de acuerdo a las politicas de la Contraloria o de la entidad, segun
L5 = ~Lorfesponda.

- 12) Sd[r ar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional: o de acreditarse
Jiav ,»ajgc{na de las situaciones establecidas como prohibiciones en las normas respecto a la conducta y desempefio
apilcable al personal de los OCly de ser el caso, al personal de la Contraloria, sea puesto a disposicion de la unidad
organica de Recursos Humanos de la entidad o de la Subgerencia de Personal y Compensaciones o la que haga

sus veces de la Contraloria, segln corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes, conforme a la
normativa vigente.

13) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una cldusula de confidencialidad ¥
reserva de la informacion a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

14) Cautelar que el personal del OCI presente ante la Contraloria la Declaracién Jurada para la Gestién de Conflicto de
Intereses.

15) Integrar los Comités de Seleccion de los procedimientos de seleccion que convoque Ia entidad, en los casos que el
OCI sea el miembro con conocimiento técnico en el objeto de la contratacién, de acuerdo a la normativa de

contrataciones del Estado vigente.

16) Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y
prehibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de. Etica de

la Funcién Publica, asi como a lo dispuesto en las demas normas respecto a la conducta y desempeiio aplicable al

personal del OCI, y de ser el caso, al personal de la Contralor/a.

17) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el- acervo documentario del OCI. En caso se
desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al érgano desconcentrado o unidad oraénica bajo

cuyo ambito de control se encuentre el OCl el acervo documentaric respecto a los servicios de control

gubernamental.

18) Efectuar la entrega de cargo como Jefe del OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Contraloria,

19) Informar al 6rgano desconcentrado o a la unidad orgénica bajo cuyo dmbito de control se encuentre el OCI. |a
vinculacién o desvinculacion del personal del OCI, el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

20) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo area
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Regquisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Seglin lo que establezca la Contraloria General de la Repuiblica
b) Gradol/situacién académica

Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica
Experiencia
a) Experiencia general
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el Sector Publico)
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica

Requisitos adicionales
Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica

MINCT
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-Ds Subgerente(a) de Desarrolle Territorial
Superior

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas

5) Asesorar a |a alta direccidn y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, v
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo,

&) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del 6rgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de carécter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9} Dirigir la programacion de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucion de aclividades administrativas, operativas, econémicas y otras del érgano o
unidad orgénica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
6rgano o unidad orgénica a su cargo.

| 12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica a su cargo

&3} Pamcmar en las actividades de control interno relacionadas a las funcionses establecidas en el reglamento de
urganmacmn y funciones y otras normas aplicables.

_4__ %4} _ dmimstrar los bienes y recursos asignados para |a ejecucion de los procesos propios del organo o unidad organica

- 1&];;@&3'5 funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area
|Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b} Grado/situacidn académica

Bachiller en las carreras de derecho, administracion, contabilidad, ingenieria, economia, educacion, ciencias sociales
o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado, de los cuales un (01) afic en cargos o puestos

de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector piblico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS

Subgerente(a) de Estudios y Proyectos - UF
Superior

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6rgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion yfunciones de la municipalidad

3) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetives, alcances, normatividad, y
procesos del ode Ios sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes Yy programas, relacionadas a las funciones
del érgano o unidad orgénica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracion

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacion de metas fisicas y financieras del rgano o unidad organica a su cargo,
10) Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas, econémicas y ofras del érganc o
unidad organica a su cargo
11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
organo o unidadorganica a su cargo.
12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano o unidad orgédnica a su cargo

P T-ﬁﬁ’ﬁﬂi\cipaf en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
f L sy gtgé_ry;acién yfunciones y otras normas aplicables.

{/14) Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los
5.8 spieargo.

15) Gfr:as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area
|Reguisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b} Gradolsituacion académica

procesos propios del rgano o unidad organica

Bachiller en las carreras de economia, ingenieria civil, ingenieria agricola, ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria,
arquitectura o afines por la formacion

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

b} Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Dos (02) afios en funciones o materia en el sector piiblico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos

de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gub_gmamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - Directive Superior SP-DS Subgerente(a) de Limpieza Pablica y Gestién
Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigiry supervisar las actividades del éraano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del drgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacién y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinary supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad,
Y procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o

7) Emitir opinién sobre documentos de cardcter téenico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el érgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su cargo.
10) Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades administrativas, o

perativas, econémicas y otras del érgano o
unidad orgdnica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
drgano o unidad organica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del organo o unidad organica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
“organizacion y funciones y ofras normas aplicables.

_is}._&v:!ﬁiihistrar los bienes y recursos asi
o ol )

A sucargo.

gnados para la ejecucion de los procesos propies del drganoe o unidad organica

.i}sf:ﬁtra"s'"mnciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria, ciencias sociales, ciencias de la salud ciencias
administrativas o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

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

Tres (03) afios

Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicicnales

Cursos y/o programas de especializacién en gestién plblica, sistemas administrativos del estado, control

_-—gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

s ”-_04}\
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Directivo Superior SP-DS Subgerente(a) de Obras y Mantenimiento

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en corraspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funcienes de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del drgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de |a alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinary supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a |a alta direccidn y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad,
y procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su carge.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o

7) Emitir opinién sobre documentos de cardcter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad orgénica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacion de metas fisicas y financieras del 6rgano o unidad organica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas, econdmicas y otras del érgano o
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
organo o unidad organica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
organizacion y funciones y otras normas aplicables.

P _,_}%&gministrar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los procesos propios del érgano o unidad orgénica

P 4 sucargo.

[ A SN , . . " . . ; <
(_3’ Fg}ﬁ#&%ﬁmc{unes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area
‘-_: T " -_r‘{ | E._.

L 1
SEETION

Q equisitos del cargo estructural:
ﬂu:} : i
cion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Grado/situacion académica

Bachilleren las carreras de ingenieria civil, ingenieria agricola, ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria, arquitectura
o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Publico)
Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos

de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Directivo SP-DS Subgerente(a) de Programas Sociales
Superior
Funciones del cargo estructural:
1)

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad

Asesorar a |z alta direccién y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o unidad orgénica a su cargo

Emitir opinion sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracion

Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el érgano o unidad organica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

2)

5)
6)

7)
8)
9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas, econémicas y ofras del érgano o
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
organo o unidad orgénica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica a su cargo

13) Participar en las actividades de control intemo relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
P -erganizacion y funciones y otras normas aplicables.

I&} Adm\m{sirarios bienes y recursos asignados para la sjecucion de los procesos propios del 6rgano o unidad orgénica
-@Su'Gargo.

15] Oiras funcionea asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area
'Reqt{imtp‘s del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de derecho, administracién, contabilidad, ingenieria, economia, educacion, ciencias sociales
o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector piblico o privado y un (01) afio en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion plblica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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) 15]\0;;;“ funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

Municipalidad Provincial de

Bolognesi - Chiquian Manua[d'e C[Ezszﬁcaz{or dé Cargos

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Directivo SP-DS Subgerente(a) de Servicios Sociales
Superior

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del érgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinary supervisar la implementacion de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

Asesorar a la alta direccidn y ofras dependencias de la municipalidad, sobre los abjetivos, alcances, normatividad, ¥
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o unidad organica a su cargo

7) Emitir opinion sobre documentos de cardcter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el érgano o unidad orgénica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

2)

5)

6)

9} Dirigir la programacion de metas fisicas y financieras del 6rgano o unidad organica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del érgano o
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccion para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del
organo o unidad organica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano o unidad orgénica a su cargo

af‘gémzacwn y funciones y otras normas aplicables.
14} éd istrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del organo o unidad organica
B ) 5u Eargo

— ot N

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de derecho, administracién, contabilidad, ingenieria, economia, educacion, ciencias sociales
0 afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Dos (02) afios en funciones o materia en el sector plblico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos

de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector pliblico o privade y un (01) afio en el sector pliblico,

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control

_gubemamantal y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

n

4

o
el
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piiblico - Directivo Superior SP-DS Subgerente(a) de Transporte y Seguridad

Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad.

2) Cumpliry hacer cumplir los lineamientos del drgano o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacién y funciones de la municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de Ia municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad,
y procesos del o de los sistemas administrativas o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones
del érgano o

7) Emitir opinién sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad o
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del érgano o unidad orgénica a su eargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas,
unidad organica a su cargo

11) Proveer informacion a la alta direccién para la toma de decisiones. relacionada a sus ac
6rgano o unidad organica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del organo o unidad organica a su cargo

13) Participar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecida

|-\ organizacion y funciones y otras normas aplicables.

4) ﬁ\d_rﬁ_fn}s_trar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los procesos propios del organo o unidad orgénica
1 $u targo.

rganica a su cargo, de acuerdo con los objetivas

economicas y otras del drgano o

fividades y funciones del

s en el reglamento de

Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradolsituacién académica

Bachiller en las carreras de Ciencias sociales, administracion, derecho, licenciado de las fuerzas armadas o afines
por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos

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

Dos (02) afios en funciones o materia en el secior publico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Directive SP-DS Subgerente(a) de Turismo, Desarrollo Econémico y
Superior Agropecuario
Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del organo o unidad organica a su cargo, en
correspondencia a las funciones establecidas en el reglamento de organizacién vy funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos del 6rgano o unidad organica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de Ia alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las
funciones establecidas

5) Asesorar a la alta direccién y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
proceses del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, re
del 6rgano o unidad orgénica a su eargo

7) Emitir opinién sobre documentos de cardcter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano o unidad orgénica a su cargo, de acuerdo can los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacion de metas fisicas y financieras del érgano o unidad organica a su cargo.

10) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativ

unidad organica a su cargo

11) Proveer informacién a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a su
6rgano o unidad orgénica a su cargo.

12) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad orgénica a su cargo
f3) Participar en las actividades de control intemo relacionadas a |a
@ | . organizacion y funciones y otras normas aplicables.
| 2}1.149) Kdniifistrar los bienes y recursos asi
‘orgénica a su cargo.

N 15).©1ids funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o rea
%s del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de derecho, administracién, contabilida
o afines por la farmacion.

politicas y planes institucionales en correspondencia a las

glamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones

as, operativas, econémicas y otras del 6rgano o

s actividades y funciones del

s funciones establecidas en el reglamento de

gnados para la ejecucién de los procesos propios del 6rgano o unidad

d, ingenieria, economia, educacion, ciencias sociales

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado, de los cuales un (01) afio en cargos o puestos
de especialista, coordinador, supervisor, o similares en el sector publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla
Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ

Cargo estructural
Gerente(a) General del IVP

Funciones del cargo estructural;

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del érgano o unidad organica a su cargo, en carrespondencia a
las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2) Cumplir y hacer eumplir los lineamientos del érganc o unidad orgénica a su cargo establecidos en el reglamento de
organizacion y funciones de la municipalidad

3) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alcaldia y gerencia municipal

4) Coordinar y supervisar la implementacién de las politicas y planes institucionales en correspondencia a las funciones
establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de Ia municipalidad

5) Asesorar a la alta direccion y otras dependencias de la municipalidad, sobre los objetivos, alcances, normatividad, y
procesos del o de los sistemas administrativos o materias a su cargo.

6) Formular y elevar propuestas de politicas, normas, reglamentos, planes y programas, relacionadas a las funciones del
érgano o unidad organica a su cargo

7) Emitir opinién sobre documentos de cardcter técnico normativo, sometidos a su consideracién

8) Fijar objetivos de corto y mediano plazo para el 6rgano ¢ unidad orgénica a su cargo, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

9) Dirigir la programacién de metas fisicas v financieras del 6rgano o unidad organica a su cargo.

10) Coordinary supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas, econémicas y otras del 6rgano o unidad
org_énica a su cargo

11 _?}otﬁs_gr informacién a la alta direccién para la toma de decisiones, relacionada a sus actividades y funciones del érgano
unidad organica a su cargo.

4 Etﬁﬁirf:?‘refrendar los informes técnicos de competencia del érgano o unidad organica a su cargo

2\ --Padijg‘lip'ar en las actividades de control interno relacionadas a las funciones establecidas en el reglamento de
\ ‘}F;;jq};g_amz'acién y funciones y otras normas aplicables.

Ay Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del érgano o unidad orgénica a
su cargo,

15) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruclural y/o drea

Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™, en las carreras de derecho, ciencias politicas,
administracion, economia, contabilidad, ingenieria, ciencias sociales o afines por la formacion.

 Considerar el articulo 24 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares vlo en cargos similares ylo en el Sector Pablico)

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales
un (01) afio debe ser en puestas o cargos de direccién en el sector publico o privado o su equivalencia @y un (01) afio
en el sector publico.

@ Considerar el articulo 25 del D.S 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla
Servidor Pablico — Especialista SP-ES
Funciones del cargo estructural:

1) Analizar expedientes, formular o emitir informes.
2) Elaborar o interpretar cuadros estadisticos y/0 resumenes variados,

3) Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa de la unidad organica.

4) Proporcionar informacion orientando sobre gestiones y situaciones de documentos que |e correspondan.
5) Apoya en |a elaboracién del Plan multianual de Inversiones;

6) Recabar informacién de campo, como mediciones, disefios, me
de los estudios y proyectos:

7) Emitir Informes técnicos relacionados con la conformidad del Proyecto;

8) Participar en la elaboracién y control de presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras de inversiones y otros;
9) Efectuar caleulos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de las obras Yy proyectos;

10) Realizar levantamientos topograficos de las obras de infraestructura que lo requieran:

11) Verificar los equipos y material a utilizarse en los estudios de campo;

12) Participar en las inspecciones oculares de las obras plblicas municipales;

13) Apoya en la elaboracién de expedientes para el mantenimiento de las infraestructuras construidas;
14) Verificar los avances fisicos y financieros de los proyectos u obras en ejecucion.

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

Cargo estructural

Asistente de Proyectos

rcadeo, costos y otros necesarios para la elaboracién

[ |Requisitgs del cargo estructural:
dEprmacién académica

A\ JaINivé) educativo

| ¢ Univefsitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de ingenieria civil, in
afines por la formacion.

genieria agricola, ingenierfa ambiental, ingenieria sanitaria, ecanomia o

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion relacionados a

la materia de gestion publica y otros relacionados ala
funcién (50 horas acumuladas)
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Clasificacidn Sigia Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Auxiliar Coactivo

Funciones del cargo estructural:

1) Proponer al ejecutor coactivo la ejecucién de embargos tales como en forma de intervencion en la administracion,
retencion de fondos y valores, afectacién de bienes muebles e inmuebles y vehiculos aplicando las normas
procesales pertinentes para garantizar y efectivizar el recupero de la deuda, asi como impulsar las acciones que
sean necesarias destinadas a cumplir los fines del procedimiento.

2)  Identificar y evaluar reportes de los ingresos correspondientes al impuesto predial, arbitrios municipales, multas
tributarias y administrativas, y fraccionamiento de pagoe por deudas fributarias.

3)  Suscribir las resoluciones coactivas para el inicio e impulso de los expedientes coactivos.

4) Analizar y tramitar los expedientes coactivos asignados informando periédicamente sobre las acciones
adoptadas para el recupero de los adeudos.

5) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor para el cumplimiento de las tareas y metas programadas.

6)  Suscribir las notificaciones, las actas de embargo y demas documentos que ameriten para ejercer las acciones
de cobranza.

7)

Realizar el seguimiento y control de las medidas cautslares para el impulso y gestion de los procedimientos en
curso,
8) Realizar la busqueda, ubicacién de bienes para proyectar embargos en forma de inscripeion,

9) Elaborar memorandums, comunicaciones, requerimientos, cartas, oficios y demds documentos destinados a
facilitar y asegurar el normal desenvolvimiento del procedimiento coactivo. Dar fe d
interviene en el ejercicio de sus funciones.

10) Proyectar, suscribir y notificar las resoluciones coactivas emitidas en atencid

y lercerias presentadas por los contribuyentes.

11) Dar fe de los actos en los gue interviene en el ejercicio de sus funciones para la validez de éstos.

12) Encargarse de la administracion y actualizacién de la base de datos, asi como
maneja el drea para emitir los informes estadisticos del drea,

13)._ Encargarse de la organizacién de remates de bienes embargados para el cumplimiento de las acciones de
- rgsuperacion.

bl

[/ fraay .;I_nfa_i:mar permanentemente al Ejecutor Coactive sobre el estado de los ex
Sl Hcoftespondan.
\J j?] +Atender a usuarios de manera presencial, virtual y telefénica la tramitacién de los Procedimientos.

\_ i ‘Suscribir las resoluciones coactivas para el inicio e impulso de los expedientes coactivas.

"I‘f}"’Oﬁ‘as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a} Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras de ciencias sociales, administracién, co
formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afos

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

e los actos en los que

n de las solicitudes de suspension

de los sistemas operativos que

pedientes para disponer acciones que

ntabilidad, economia, derecho, o afines por la

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Coordinador{a) de OMAPED y Aduito Mayor

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar y efectuar acciones de desarrollo integral de las personas con discapacidad fisica o mental, asi como
de las personas adultas mayores, previniendo en su salud, trabajo, educacion rehabilitacién seguridad social
orientados a mejorar su calidad de vida en el medio social en que vive;

2) programar acciones de fomento de conciencia y sensibilidad sobre la realidad social de las personas con
discapacidad fisica o mental, asi como de las personas adultas mayores;

3) Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento y otras disposiciones legales a
favor de las personas con discapacidad, velando por el cumplimiento de éstas:

4) Promover los derechos de las persanas con discapacidad fisica o mental, asi como de las personas adultas
mayores y vigilar el cumplimiento de las normas que regulen dichos derechos:

5) Programar acciones de servicio social, orientados a |a atencion de casos grupales e individuales, en especial con
las personas con discapacidad fisica o mental, asi como de las personas adultas mayores

&) Conocer e identificar, mediante campanas, a las familias y los vecinos con discapacidad, para conocer su
realidad y poder planificar acciones en funcién a sus necesidades:

7) Elaborar y mantener actualizado el padron nacional de re
8) Programar, ejecutar campafias médicas juntamente ¢
enfermedades de las personas con discapacidad:

9) Promover y coordinar la sefializacién de los
exigir la reserva de los mismos

10) Orientar a las personas con discapacidad sobre los servicios integrales existentes tanto de las municipalidades
como de la comunidad en general

11) Favorecery facilitar, la participacién activa, concertada

actores de la jurisdiccion.

12} Qrganizar Talleres de autoestima, de prevencion del maltrato, de mantenimiento de las funciones mentales Vi

> .if.:t.j;'é%ei&pir enfermedades cronicas, que afecten a las personas adultas mayores.

< ;.}}ﬁcop:gvery dirigir Servicios Socio-Legales (Orientacién socio-legal, asesoria juridica, prevencién del maltrato),

i S€) EI s para el desarrollo de las capacidades de las personas adultas mayores (Cursos y/o talleres de

\; "Thatiualidades, microemprendimientos, capacitacion en computacion y manejo de la Internet, reposteria,

\._{uiaueneania, pintura, calzado).

14} Promover programas de capacitacion para el trabajo, liderazgo, actitudes solidarias y emprendedoras, que
contribuyan a la empleabilidad, de las personas adultas mayores.

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

gistro de las personas con discapacidad del Peru;
on les centros de salud para atender o prevenir

parqueos plblicos destinados a las personas con discapacidad y

y organizada de las personas adultas mayores y otros

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educative

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en Ias carreras de ciencias sociales, admi

o afines por la formacian,

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector Piblico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién @ materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestién
—gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (

nistracion, contabilidad, economia, derecho, ciencias de la salud

"

piblica, sistemas administrativos del estado, control
50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Coordinador(a) del Area Técnica Municipal - ATM
Especialista
Funciones del cargo estructural:
1)

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

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito,
Velar por ia sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacién) para la
administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas,

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento
del distrito.

6) Programar, dingir y ejecutar campafas de educacién sanitaria y cuidado del agua.
7) Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento

8) Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las
organizaciones comunales JASS,

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento
existentes en el distrito

2)
3)
4)

5)

9)

10) Operar y mantener actualizade el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento.

11) Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacién de proyectos integrales de agua v
saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacién sanitaria, administracién, operacién y
mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.

12) Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento
e Jas normas de transparencia.

e Bpndaa apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacién de proyectos integrales de agua vy
:gk sanedmiento, en sus componentes de infraestructura, educacién sanitaria, administracion, operacién y
AN Malr}f_el'jﬁmiento y en aspeclos ambientales de acuerdo a su competencia

\ A4)-Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

SN

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de ingenieria sanitaria, ingenieria ambiental, ingenieria Industrial, economia, educacion,
ciencias de la salud, cienciassociales o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcidn o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistermas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
§ON
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Ejecutor Coactivo

Funciones del cargo estructural:

1) Ejercer la titularidad del procedimiento de ejecucién coactiva y ejerce, a nombre de la Entidad, las acciones de coercién
para el cumplimiento de la Obligacion, de acuerdo a lo establecido en Ley N° 26979.

2) Programar, coordinar, ejecutar, controlar, supervisar, las acciones de coercion dirigidas a la recuperacion del cobro de

adeudos tributarias y multas administrativas sefialadas en el T.U.O de la Ley N°26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

3) Programar, dirigir, ejecutar, en via de coercién las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria.

4) Resolvery hacer cumplir las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria materia de ejecucion coactiva.

5) Resolverlas solicitudes de suspension, terceria y escritos presentados por los contribuyentes o administrados en relacién
a los procedimientos de ejecucion coactiva por obligaciones administrativas y deudas tributarias.

6) Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias v no tributarias. asi como registrar, archivar
y custodiar las actuaciones realizadas en dicho procedimiento.

7) Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por ley, respecto de inicio y ejecucion del
procedimiento de ejecucion coactiva.

8) Requerir a las unidades de organizacion que corresponda, la informacién necesaria para gestionar |la cobranza coactiva
de las deudas no tributarias, asi como devolver aquellos actos administrativos que no rednen los requisitos de
exigibilidad.

9) Suspender el procedimiento coactivo de obligaciones tributarias y no tributarias con arreglo a lo dispuesto en el T.U.O
de la Ley N°26979, ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

10) Administrar los expedientes coactivos de obligaciones tributarias y no tributarias, asi como liquidar el imparte a pagar por
gastos y costos procesales de acuerdo a ley.

11) Verificar la exigibilidad de la obligacién tributaria y no tributaria materia de ejecucién coactiva.
12) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia,

13) Informar a su jefe inmediato y a la Gerencia Municipal sobre desempefio de los procesos a su cargo y proponer mejoras
; de ser el caso.

14) Ejercar a nombre de la entidad las acciones de coercion para el cumplimiento de las obligaciones tributarias y no
- tibitarias.
§] Efepttiar acciones de ejecucién forzosa como demoliciones, construccion de cercos o similares, reparaciones urgentes

e gd'iﬂcios, salas de espectaculos o locales publicos, clausura de locales o servicios y, adecuacion a reglamentos de
urbanizacion o disposiciones municipales similares.

16) Realizar acciones de medida cautelares, previstas en el T.U.O de la Ley N°26979 Ley de Procedimiento de Ejecucién
Coactiva,

17) Selicitar apoyo de las autoridades policiales, administrativas, para efectuar las acciones de ejecucion forzosa u otras
acciones similares.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en la carrera de derecho o afines por la formacion

(75
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Experiencia

a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.
Los demas requisitos establecidos en |z Ley N°

26979 Ley del procedimiento de Ejecucién Coactiva
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico = SP-ES Especialista Agropecuario
Especialista
Funciones del cargo estructural:
1)

Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras, trasplantes, desyerbo,
cultivos, aporques, cosechas y otros.

2) Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencion y control de epidemias y plagas que afecten |a
agricuitura y/o ganaderia.

Promover el desarrollo de procesos técnicos en manejo integrado de cultivos,

Promover la sensibilizacién y aplicacion de las buenas practicas de manufactura mediante el desarrollo v use de
mejores tecnologias disponibles y procesos de produccién mas limpios.

Ejecutar los programas de conservacién, mantenimiento y renovacidon de las areas verdes, de parques
recreacionales, bosques naturales y jardines publicos de la circunscripeién municipal.

6) Disefiar planes para el desarrollo de procesos agropecuarios.

7) Fortalecer a nivel organizacional y técnico productivo a las organizaciones comunales.

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

3)
4)

5)

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
= |a) Nivel educativo
i Uﬁivﬁéitada completa
i "%G?a,dﬁ_:" tuacion académica

g ,_Ba’g:b]lier en las carreras de ciencias sociales, administracion, contabilidad. economia, derecho o afines por la
- S arfacion,

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacién en gestion puiblica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y ofros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - SP-ES Especialista en Catastro
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Formular los instrumentos técnico- normative de planificacién fisica integral que regule la organizacion fisico-espacial

a distribucién, jerarquia, roles y funciones de los centros poblados en los

 del desarrollo de la inversion pablica y privada en los 4mbitos urbano y rural del territorio
provincial y la ocupacién y uso planificado del territorio.

2) Mantener actualizado el registro actualizado de
propietarios.

3) Efectuar trazados y delimitacion de lotes Urbanos

4) Proponer los mecanismos de se
Acondicionamiento Territorial

5) Gestionar los procesos técnicos de saneamiento fisico legal de |
asociaciones de vivisnda, urbanizaciones populares, cercado y

6) Proponer los mecanismos de seguimiento y evaluacién
Acondicionamiento Territorial

7) Emitir opinién técnica sobre fos procedimientos administrativos relacionados a las

___de edificaciones, para mejorar el desarrollo territorial del distrito

< [ #I°Ejecutar el diagnéstico, saneamiento fisico
i o

lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir y de sus

guimiento y evaluacion de los resultados de la ejecuciéon del Plan de
a propiedad privada ubicados en las urbanizaciones,
asentamientos humanos de la circunscripcion [ocal.

de los resultados de |a ejecucion del Plan de

habilitaciones urbanas y licencias

y legal de los predios urbanos comprendiendo la inscripcién de predios

. g 'dtré_li;"-funcionas asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o 4rea

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b} Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de arquitectura, ingenieria civil o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones simiiares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcion o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control

gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

S ——

Pagina | 47




2
&
g

Municipalidad Provincial de
Bolognesi - Chiquidn

LT AL DAD i

i
¥ ":j F

Isanoononan’_|

Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Especialista en Comunicaciones

Funciones del cargo estructural:

municipalidad en coordinacién con su jefe

gestién municipal;

municipalidad

7. Proponer y coordinar la formulacién de n
ambito de su competencia

coordinar los compromisos autorizados de
10. Definir los criterios de sefalizacién de los |

--},ni!.ff;;ipipal o el alcalde.

: f-fl'?l:‘;fé_?.ééf_j'zar actividades protocolares al interno y externo de la municipalidad:
O_;r__gs‘funcianes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea

Fa

1. Dirigir, coordinar y ejecutar, actividades de relaciones

2. Elaborar notas de prensa, disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios, a fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

3. Informar y difundir sobre las actividades de la municipalidad, a través de los diferentes medios de comunicacién.
4. Organizar y dirigir camparias de comunicacién a través de medios idéneos, informando a la colectividad sobre |a

5. Preparar textos de saludos protocolares a autoridades e Instituciones y dirigir los actos protocolares de Ia

6. Recepcionary atender a comisiones, o dele

8. Supervisar en el ambito de su competencia el contenido de la informacion que emiten los diferentes drganos de la
municipalidad tanto interna y externamene.

8. Convoear conferencias de prensa o entrevistas de acuerdo a las disposiciones de la alta direccidn; asi como

11. Coordinar las actividades relacionadas con las sesiones solemnes del concejo municipal
-11&clos oficiales y protocolares que se realicen en la municipalidad

publicas, comunicacién social Y proyeccién de la imagen de la
inmediato, gerente municipal y el alcalde:

gaciones que visiten a la entidad sobre asuntos relacionados a la misma.
ormas, reglamentos, directivas y otros que aseguren la eficiencia en el

altos funcionarios con la prensa Yy representantes de medios informativos.
ocales de la municipalidad y velar por su aplicacion

[Reguisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

programa académico que incluya estudios re

Bachiller en las carreas de Relaciones Publicas, Ciencias

de la Comunicacién, Periodismo, Ciencias Sociales o un
lacionados con la especialidad o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector piblico o privado

Requisitos adicionales

/ A AL
2

Cursos y/o programas de especializacién en
ubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

gestién publica, sistemas administrativos del estado, control

N

A%

([;é‘ ASESORIA
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista en Contrataciones
Especialista
Funciones del cargo estructural:
1)

Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades y operaciones que ejecuta el Sistema Electronico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado - SEACE

Coordinar la presentacion de los requisitos de los procedimientos de seleccitn para su programacion en el Plan Anual
de Contrataciones de la entidad.

3) Elaborar informes, indagacién de mercado y otros documentos
seleccion.

2)

que se requieren en las etapas del procedimiento de

4) Brindar apoyo en la elaboracion de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes procedimientos de

seleccidn; asi como, en la especificaciones técnicas y términos de referencia.
5) Registrar los procedimientos de seleccion en el Sistema Electrénico de Confrataciones del Estado (SEACE).
6) Revisar las especificaciones técnicas y términos de referencia asignados en coordinacion con el area usuaria, y
realizar |a reformulacién de ser el caso
7) Revisar los expedientes técnicos de obra, presupuesto de obra, desagregado de gastos generales, relacién de

insumos como parte de la ejecucion de los actos preparatorios realizados en concordancia con la normatividad
vigente

8) Remitir los expedientes de contratacién para la elaboracién del contrato
9) Formular el proyecto de modificatorias del Plan Anual de Contrataciones

10) Elaborar propuestas de normativas, que establezean lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en
- materia de compras y contrataciones;

'} 13y Custodiar los expedientes de procesos de contrataciones hasta el final, facilitando su archivo y ubicacion.
Y 112) Asesorar sobre |a aplicacion y ejecucion de los procesos técnicos del Sistema Nacional de Abastecimiento
“}13) Otras‘funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

W
‘x,: [Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Univarsitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracién, contabilidad, ee

onomia, derecho o afines por la
farmacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piablico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
Tener certificacién de operador SEACE, emitido por el OSCE

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — SP-ES Especialista en Control Patrimonial
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades y operaciones que ejecuta el Sistema Nacional de Bienes
Estatales

2) Realizar y registrar el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad, de acuerdo a la
normatividad vigente, para el control y supervision del patrimonio, asi como para la rendicién de cuentas a los
érganos rectores

3} Realizar los tramites que correspondan ante la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales el registro en el
Sistema de Informacion Nacional de los Bienes de Propiedad Estatal - SINABIP, para cumplir con registro e
informacion de los bienes muebles estatales de la entidad.

4) Tramitary registrar las altas, bajas, exclusiones, actos de disposicién y de administracidn de los bienes patrimoniales
de la Municipalidad con el fin de sincerar el patrimonio util de la Municipalidad y disponer de acciones de reemplazo
de ser necesario.

5) Mantener actualizado la situacién de bienes patrimeniales y su estado de conservacidn en el SIGA-MEF, seglin las
orientaciones brindadas por la Direccion de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas, y la
Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN

6) Efectuar la revisién y control de las pdlizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad para
protegerios ante siniestros o accidentes

7) Elaborar propuestas de normativas, que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en
materia de control patrimenial v el sistema nacional de bienes nacionales;

8) Asesorar sobre la aplicacién y ejecucion de los procesos técnicos del Sistema Nacional de bienes nacionales

9)

Gestionar la toma de Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, control y actualizacion patrimenial, ademas
de Integrar la Comision de Inventario, para cumplir con la remisién de informacién de acuerdo a la norma legal

10) Elaborar los informes técnicos para el alta, la baja, administracién, disposicion y gestién de los bienes muebles
| 11} Valorizar mediante la tasacion los bienes muebles que carecen de su respectiva documentacion sustentatoria de su

e ubjeib de disposicion final o gestion.
12) Otrasfunclones asignadas por la jefatura inmediaia, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

Wtos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracion, contabilidad, economia, ingenieria, derecho, o afines
por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Piiblico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector plblico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacién en gestién publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

Pagina | 50



PROVINCIAL ]

:&ﬁa E Municipalidad Provindial de

LA

Bolognesi - Chiquian Manual de C&l&lﬁCﬂd-Of de Cﬂ'fyOS

g
=
e
F
B
)
z

5
=

PR

J.U"

L

GHHALAN

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Especialista en Derecho

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar asesoria al Concejo Municipal, Alcaldia y a los diferentes érganos ¥ unidades organicas, en asuntos juridicos,
absolviendo las consultas respecto a la interpretacién y alcance de las normas legales.

2) Emitir opinion especializada, sobre materias juridicas cuando le sea requerida por los diferentes érganos de la
municipalidad para resolver los procedimientos administrativos puesios a su consideracion

3) Coordinar con la Procuraduria Publica Munizipal las acciones que sean necesarias para la mejor defensa de los intereses
de la Municipalidad.

4) Asesorar, cuando se requiere, a las Comisiones Permanentes y Especiales de Procesos Administrativos Disciplinarios.
5) Proponer proyectos de normas municipales para actuar d

ligente, eficaz y sobre la base del principio de legalidad por
parte de la autoridad administrativa.

6) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento, sistematizacién e interpretacion de las normas
legales de observancia por la municipalidad e informar oportunamente a los diversos drganos municipales.

7) Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos que deben ser resueltos por la alta direccién o por unidades
organicas en la segunda instancia.

8) Evaluar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinién legal

9) Informar oportunamente a las unidades orgénicas competentes sobre modificaciones legales e implicancias que puedan
tener en el desempefio de sus funciones.

10) Coordinar con todos los funcionarios y responsables de actividades y proyectos de gestion municipal, sus necesidades
de interpretacién legal o la emisién de opiniones juridicas sobre los asuntos de gestion,

1) Emitir opinién sobre los convenios y contratos de interés de la municipalidad que se le remitan para informe

{12} Sistematizary difundir la normatividad legal y especifica de los asuntos legales de a municipalidad.

Imgtégnentar!as recomendaciones de Auditoria e informar al Organo de Control Institucional, de su competencia.
14 -'O_t'r§|s funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea

“.{Reguisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en la carrera de derecho
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares vlo en el Sector Piblico)
Un (01) afio de experiencia en la funcion o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control gubernamental
y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico — Especialista SP-ES Especialista en Derecho de la DEMUNA
Funciones del cargo estructural:

1) Dirigir, coordinar y tramitar las demandas legales, relacionadas con las denuncias contra violaciones de los derechos de
la mujer, el nifio y el adolescente;

2) Realizar audiencias de conciliacion para resolver conflictos derivados de violencia familiar, siempre que no existan
procesos judiciales sobre esta materia;

3) Promover la proteccion de los derechos que la legislacion reconoce a las nifias, nifios, adolescentes y, por extension, a
sus familias.

4) Ejercer asesoria legal, de mujeres, nifios o adolescentes susceptibles de violacién de derechos y de bajos recursos
econémicos;

5) Conducir las audiencias de conciliacion extrajudicial y de compromisos en materia de familia

6) Promover la creacion y funcionamiento de cunas y guarderias infantiles, establecimientos de proteccion a los nifios y a
personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asi como casas de refugio.

7) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello puede efectuar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges,

padres y familiares sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas
materias.

8) Orientar extrajudicial sobre tenencia, alimentos, régimen de visitas, presunto maltrato y reconocimiento voluntario de
menores.

9) Escuchar y recibir los casos de maltrato o abandono, brindando atencién esmerada y encontrar posibles alternativas de
solucion

10) Realizar la difusion v capacitacién sobre derechos del nifio
11) Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y adolescentes.

12) Realizar campafias de sensibilizacién en prevencién contra vulnerabilidad de los derechos de los Nifios, Nifias y/o
Acnnatolescente, asi como de la familia.

113) Vigilare! estricto cumplimiento de las disposiciones de los derechos del nifio y el adolescente y proponer las sanciones
i’a;?hihtétrativas correspondientes para los infractores.

| & '?!i-byi}#';funcionas asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

e V&
\Wns del cargo estructural:

Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradoisituacion académica

Titulo profesional otorgade por universidad, en la carrera de derecho
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares vio en el Sector Pablico)
Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestién piiblica, sistemas administrativos del estado, control gubernamental
“y olros afines a las funciones del carge (50 horas acumuladas).
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Especialista en Control Previo

Servidor Publico - SP-ES
Especialista

Funciones del cargo estructural;

1) Revisar y supervisar la documentacién de los expedientes de pago derivados de adquisiciones devienes ¥ Servicios
de acuerdo con los lineamientos, normas, procedimientos, términos de referencia y ofros documentos administrativos
para su posterior tramite de pago.

2) Revisar, analizar y verificar documentos que sustente ingresos y gastos en cumplimiento de las normas legales
vigentes, dando conformidad a través de su visacion, previo a la fase de devengado en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF, seguin corresponda.

3) Revisar y verificar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago, drdenes de compra, 6rdenes de
servicio, planilla de haberes y descuentos, planilla de vidticos, encargos internos, fondos para pagos en efectivo, caja
chica, detracciones, cuarta categoria, alquileres y todo expediente que origine un desembolso de dinero por cualquier
fuente de financiamiento.

4) Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimientos
de adeudos de ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables, tributarios, financieros y
presupuestarios.

5) Realizar el analisis de Cuentas Contables para los Estados Financieros.

6) Registrar y Contabilizar los documentos de gastos en la Fase Devengado del SIAF-GL (Ordenes de compra,
servicios, valorizaciones, liquidaciones de obra, contratos de obras y activos fijos devengadas de acuerdo al Plan
Contable Gubemamental)

7) Apoyo a |a Jefatura de la oficina de Contabilidad en el levantamiento de observaciones del Organc de Control, as
como las auditorias externas, segun corresponda,

8) Realizar los arqueos periddicos y sorpresivos de Caja Chica, plataformas de recaudacion, caja central y sedes anexas
respecto a documentos valorados y efectivo en caja; con la finalidad de verificar y velar por la correcta utilizacién de
los recursos asignadoes, conforme la directiva emitida.

‘| 9) Emitir informes respecto al control previo de expedientes de gasto correspondiente a gjercicios anteriores, para la

7| evaluacion de la comisién de créditos devengados de ejercicios anteriores

| 101 ‘Otragfunciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo &rea

- ‘.'i& i | - 3

rE
&

~|Requisitos del cargo estructural:
mﬂaaién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracion, contabilidad, economia, o afines por la formacién.

[

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Cargo estructural

Especialista en Educacién y Deporte

Clasificacion Sigla

Servidor Publico - SP-ES
Especialista
Funciones del cargo estructural;

1) Participar en el disefio, ejecucion y evaluacién del Proyecto Educativo Local (PEL.) de la Provincia.
2) Participar en las actividades del Consejo de Participacion Local de Educacion ~COPALE.

3) Elaborar propuestas de diversificacion curricular, incorporando contenidos significativos de la realidad sociocultural,
economica, productiva y ecologica de ia localidad.

4) Programar y ejecutar eventos de reforzamiento y complementacion al proceso educativo.

5) Organizar actividades culturales, teatros y talleres de arte, folcléricos, musicales, de arte e historia, asi como de
espectaculos culturales.

6) Fomentar concursos de letras, ciencias y tecnologia en los alumnos de la educacién primaria y secundaria,

7) Promover la creacién y desarrolio adecuado de los Municipios Escolares.

8) Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes publicos comunales, de mantenimiento, limpieza y de
conservacién y mejora del omato local,

9) Fomentar la valoracion de la diversidad cultural a través de la promocion de las distintas expresiones artisticas como

las danzas folcloricas, el teatro, la musica, la recuperacion de las lenguas autéctonas y otros resguardando la moral
y buenas costumbres.

10) Promover la proteccion y difusion del patimonio cultural de la circunscripcién y la colaboracién con los organismos
regionales y nacionales competentes para su identificacién, registro, control, conservacién y restauracion.

11) Disefiar y supervisar la ejecucion de acciones civicas; campafias de sensibilizacion y/o jomnadas de trabajo

comunitario que promuevan la participacién activa de los vecinos, con el objetivo de velar por los intersses de la
comuna.

12) Programar, orientar y asesorar la organizacion v ejecucion de actividades de recreacién y deportivas, en
coordinacion con el Instituto Peruano del deporte.

13) Realizary /o participar en trabajos de investigacién de Recreacion vy Deporte.
~14) Promaver la participacién de todos los estudiantes, de la sociedad civil, en las diferentes actividades, recreativas y

| -~ -deportivas que se realizan a cargo de la Municipalidad Provincial.
1 12815 Ergg'_r_amary ejecutar eventos de reforzamiento v complementacién deportivas y recreativas, dirigidas a mejorar el
ST gstilo de vida de las personas.

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

. @fﬁs del cargo estructural:

Formaci6n académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b} Grado/situacion académica

Bachiller en Ias carreras de ciencias sociales, educacion. ciencias de la salud, administracién, contabilidad, economia,
o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestién pablica, sistemas administrativos del estado, control
‘gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - SP-ES Especialista en Formulacién y Evaluacién de
Especialista Inversiones - UF

Funciones del carge estructural:

1) Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacion aprobados por la DGPMI, asi
como las metodologias especificas aprobadas por los sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de

inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa piblica a la
que pertenece la UF.

2) Elaborar informes técnico econédmicos sobre las solicitudes de consistencia o expedientes técnicos que reciba la
Unidad Formuladora (UF)

3) Elaborar las fichas técnicas, los estudios de preinversién, los expedientes técnicos y estudios definitivos, con el fin
de sustentar la concepcién técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en
cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual
de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos generados
por el proyecto de inversidn y las formas de financiamiento.

4) Cautelar que las inversiones de optimizacian, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién no contemplen
intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni correspondan a gasto corriente.

5) Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

6) Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

7) Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y a ficha técnica
o0 estudio de preinversion que sustentd la declaracién de viabilidad de los proyectos de inversion.

8) Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas érganos del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

9) Registrar en los formatos correspondientes del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones, las inversiones que se encuentren en la fase de formulacién Yy ejecucion

10) Coordinar, realizar y revisar la formulacion y evaluacion de la fase de formulacién y evaluacion del ciclo de inversion

en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y las acciones que se derivan
del proceso de transicion del Sistema Nacional de Inversién Publica

11) Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, no
contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversién

12) Coordinar, realizar y revisar los informes y documentos técnicos que sustentan la declaratoria de viabilidad de los
/| ="proyactos de inversién, verificando que se cumpla con los requisitos minimos establecidos para ello, asi como de la

__aprobacién de los IOARR; del mismo modo con la revision, evaluacion y posterior aprobacion de la consistencia de
SF54a Sori6epcion técnica y el dimensionamiento del proyecto

13) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area
I Al

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradol/situacién académica

Bachiller en las carreras de ingenieria civil, ingenieria agricola, arquitectura, economia, administracion o afines par
la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
Un (01) afio de experiencia en |a funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

__Cursos ylo programas de especializacién en gestién publica, sistemas administrativos del estado, control
\“'ghbkikamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - SP-ES Especialista en Gestién Ambiental
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Formular, aprobar, sjecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia ambiental, en concordancia con las
politicas, nermas y planes regionales y nacionales.

2) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades Saneamiento Ambiental

3) Coordinar Ia ejecucion de los planes, programas y campafias de saneamiento ambiental.

4) Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones legales nacionales y/o municipales que regulen las actividades
de su competencia en materia de saneamiento ambiental & imponer a los infractores las sanciones correspondientes.

5) Coordinar con los diversos niveles de gobiemo nacional y regional, la correcta aplicacion local de los instrumentos de
planeamiento y de gestion ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gestion ambiental.

6) Organizar y desarrollar campafias de sensibilizacién, que promuevan la minimizacion de la produccion de residuos
sélidos y la participacion activa de la comunidad organizada en la limpieza publica, mantenimiento del orato y

fratamiento técnico de los residuos sélidos

7) Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de limpieza ptblica y conservacion del
ornato,

8) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento y la recuperacién del medio

ambiente, disminuyendo los indices de contaminacion.

9) Ejecutar las campafias de saneamiento ambiental, inspeccién sanitaria, fumigacion, desinfeccion, desratizacion v
control vectorial, a nivel de mercados de abasto, camales frigorificos, establecimientos ptiblicos y privado

10) Fomentar la participacién activa y critica de la ciudadania, a través de la formacién del Promotor Ambiental
Comunitario (PAC), mediante una participacion informada y responsable Velar por el cumplimiento de las normas

y disposiciones legales nacionales y/o municipales que regulen las actividades de su competencia en materia de

ganeamiento ambiental e imponer a los infractores las sanciones corespondientes

11) Evaluar y fiscalizar los estudios de impacto ambiental (EIA) y las declaraciones de impacto ambiental (DIA)

- ~relacionado a las licencias de construccion, proyectos de inversion publica y demas actividades de servicios que

" | afectenala saludy la calidad ambiental de las personas en el &mbito del distrito

\ilz;j.;\g:)iras' funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea

i

[Reguisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de Ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria, ciencia de la salud o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares vlo en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
Un (01) afic de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos yfo programas de especializacion en gestién publica, sistemas administrativos del estado, control
|~ “gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
‘\'\.I-"‘fr‘;'*z\\
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Puablico — SP-ES Especialista en Gestién de Recursos Humanos
Especialista
Funciones del cargo estructural:

1) Organizary ejecutar las acciones para la implementacion del Sub Sistema de Gestion de Rendimiento en concordancia
con los lineamientos de SERVIR

2) Realizar las acciones conducentes a la planificacion, elaboracion y ejecucion del plan de desarrollo de personas de la
entidad

3) Administrar y mantener actualizado los registros de personal y de sanciones regulados por el ente rector del sistema
administrativo de gestién de recursos humanos

4) Proponer lineamientos o documentos normatives que regulen las acciones de gestion de la capacitacién, gestion del
rendimiento e inducciones en la municipalidad

5) Formular e implementar los instrumentos de gestién de recurses humanos bajo su competencia y otros, segun lo
establecido por las normas del ente rector

6) Dirigir, implementar y evaluar los procesos de gestion de las compensaciones econdmicas y no econdmicas, conforme
a los documentos de gestién y normas de la materia, para el personal de la municipalidad.

7) Participar en la organizacién y ejecucion de evaluaciones y entrevistas del proceso de seleccion de personal, conforme
el marco normativo vigente

8) Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacién de personal de la municipalidad.
9) Emitir informes y/o proyectos de resolucion en materia de su especialidad
~{10)“Implementarias recomendaciones de auditoria e informar al Grgana de Control Institucional, de su competencia

]y Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea
to 1 TeEly T

s

B\ Requisitos del cargo estructural:
A e

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradofsituacién académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracion, contabilidad, economia, derecho o afines por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, sistemas adminisirativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — SP-ES Especialista en Gestién de Riesgos de Desastres
Especialista
Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del 6rgano o unidad organica a su cargo, en correspondencia
a las funciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2) Formular actualizar y proponer la normatividad interna a través de reglamentos, directivas, manuales d
pracedimientos y otros decumentos en materia de gestidn d riesgo de desastres.

3) Planear, dirigir y conducir en &l ambito de su competencia, las actividades relacionadas al sistema nacional de gestion
de riesgo de desastres, (SINAGERD).

4) Formular planes de prevencién, evacuacién y contingencia, proponerlos al Comité de Defensa civil para su
aprobacion y ejecutarios cuando el caso amerite.

5) Programar y ejecutar las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones (ITSE) en el distrito de acuerdo a lo

establecido por el Centro Nacional de Estimacion prevencion y reduccion del riesgo de desastres (CEN EPRED) vy ias
normas vigentes, emitiendo el

6) Realizar visitas inopinadas a inmuebles en el distito, recomendando la clausura de establecimientos o paralizacion

de obras, que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad en edificaciones, de acuerdo z las normas
vigentes.

7) Programar y ejecutar campafias de prevencién a la infraestructura educativa, locales comerciales y establecimientos
de salud entre ofros, asi como, a eventos de gran magnitud con concurrencia de participantes.
= 8] Planear dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades referidas a la estimacién prevencién y

mduccion del riesgo, asi como la preparacion y respuesta, ante riesgo de desastres en el Distrito, aplicando las
nomi4s emitidas por el sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres. (SINAGERD).

' | 9) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruciural y/o drea
L
“Requisitos del cargo estructural;
Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracién, contabilidad, economia, ingenieria fuerzas armadas o
afines por la farmacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubemamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - SP-ES
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Especialista en Gesti6n de Riesgos de Desastres

1) Formular actualizar y proponer la normatividad interna a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos en materia de gestién de riesgo de desastres.

2) Planear, dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades relacionadas al sistema nacional de gestion
de riesgo de desasires, (SINAGERD).

3) Formular planes de prevencién, evacuacion y contingencia, propenerios al Comité de Defensa civil para su aprobacion
¥ ejecutarios cuando el caso amerite.

4) Programar y ejecutar las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones (ITSE) en el distrito de acuerdo a lo
establecido por el Centro Nacional de Estimacién prevencién y reduccion del riesgo de desastres (CENEPRED) y las

normas vigentes, emitiendo el certificado y/o resolucién correspondiente.

5) Realizar visitas inopinadas a inmuebles en el distrito, recomendando ia clausura de establecimientos o paralizacién de
obras, que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad en edificaciones, de acuerdo a las normas vigentes.

6) Programar y ejecutar campafias de prevencién a la infraestructura educativa, locales comerciales y establecimientos
de salud entre otros, asi como, a eventos de gran magnitud con concurrencia de participantes.

7) Planear dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades referidas a la estimacién prevencion y
reduccion del riesgo, asi como la preparacién y respuesta, ante riesgo de desastres en el Distrito, aplicando las normas

emitidas por el sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, (SINAGERD)

8) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades realizadas
Provincial para su correcte funcionamiento.

por el Centro de Operaciones de Emergencia

9) Coordinar y supervisar la ejecucién de simulacros y simulaciones en la provincia para la adecuada formacion y
capacitacion en materia de gestion del riesgo de desastres para incorporarlos como instrumentos de gestion municipal.

10} Coordinar las actividades de formacién de brigadistas en Voluntariado en Emergencia y Rehabilitacion — VER, para

"8l fortalecimiento de las capacidades humanas de la poblacion.

-11) Goordinar y supervisar la actualizacion y cumplimiento de los planes en materia de Gestion del Riesgo de Desastres

?j;éﬁa'r‘%i‘su incorporacién como instrumentos de gestion municipal

17). Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea
! v 4

Requisitos del cargo estructural:

Formaci6n académica

a) Nivel edueativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de ciencias de la Salud, ciencias sociales, administracion, contabilidad, economia, ingenieria
civil, Ingenieria Industrial, o afines por la formacion,

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Un (01) afo de experiencia en la funcién o materia en el sector piiblico o privado

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

Pagina | 59




PROVINCIAL

* B § Municipalidad Provincial d ;
:&ﬁ D¢ Bolognesi- Chiquidn Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico —- SP-ES Especialista en Planificacién
Especialista
Funciones del cargo estructural;

1) Asistir a los diferentes érganos de la municipalidad en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los instrumentos
de gestion.

2) Elaborar propuesta técnica de lineamientos, directivas y procedimientos técnicos especializados en materia de
planeamiento, presupuesto por resultades, racionalizacion, modernizacion del estado.
3) Brindar asistencia técnica para la elaboracién y actualizacién de la memoria anual de la entidad,

4) Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de programas presupuestales vinculado a los planes
estratégicos institucionales, actualizacién del Plan Estratégico Institucional en concordancia con las normas vigentes

5) Elaborar informes técnicos en materia de planeamiento estratégico, planeamiento operativo u otros vinculados a las
funciones del érgano o unidad orgénica que se le asigne.

6) Evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y metas con signados en los planes y programas, detectando
los prablemas en su ejecucién y recomendando las medidas correctivas.

7) Coordinar y monitorear |a ejecucién del Plan Operativo Institucional
responsables de los programas presupuestales de la municipalidad

8) Participar y lograr que se establezca, dentro del &mbito de su competencia, el contral interno previe, simultaneo vy
posterior.

(POI) con las diferentes unidades organicas y

9) Coordinar, conducir desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar actividades relacionadas a disefios organizacionales,
_procedimientos administrativos, métodos y procesos.

5] 304 Eia_l;prar, validad y visar los documentos de Gestion Institucional (ROF, MCC, MPP, CAP. TUPA, entre otros
Fey - dosumentos de gestion) en concordancia con la normatividad aplicable

: }'_ O'!rai:s'funciunes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea

\ Requiisitos del cargo estructural:
St

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracién, contabilidad, economia, derecho o afines por Ia
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Pablico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestion piblica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

Pagina | 60




[ ERDVNCiAL ]
L
Y 'i 5 Municipalidad Provincial de

EEED ¢ oiognesi- Chiguidn Manual de Clasificador de Cargos
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — SP-ES Especialista en Presupuesto
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar la formulacién y programacion presupuestal anual de conformidad con las directivas sobre la materia.

2) Desarrollar las fases del proceso presupuestario de la municipalidad de acuerdo a las normas del sistema nacional de

presupuesto publico.

3) Participar en la programacion muitianual, incluye programas
vinculado al plan operativo institucional multianual.

Realizar el control y seguimiento de la ejecucion presupuestaria, revision de la programacién mensual, proyeccién de

saldos presupuestales y propuesta de modificaciones presupuestales coordinando con los 6rganos y unidades
organicas

presupuestales, y formulacion anual del presupuesto
4

5) Elaborar la informacién del proceso presupuestario y contable, en lo

que corresponda conforme a los formatos y plazos
establecidos en las normas vigentes.

6) Supervisar las propuestas de ampliacion o modificacion de la Programacién de Compromises Anual y la Certificacién
del Crédito Presupuestario a fin de cumplir con los establecido en la normativa vigente

7) Registrar la aprobacién de las notas de modificaciones presupuestarias, las certificaciones de créditos
presupuestarios, entre otros de caracter presupuestal

8) Formulacién de las modificaciones presupuestales en el Nivel funcional programatico Institucional, de acuerdo a Ia
necesidad de supresion y/o incorporacion de nuevas metas presupuestarias, para financiar su cumplimiento.

9) Realizar seguimiento en la ejecucién de las actividades del proceso presupuestario, para m
en procura de una sjecucion eficiente

10); Formulacion de informes Ejecutivo Trimestral para alta direccién, que muestren los avances en materia presupuestal

“de lalnstitucién, para facilitar la toma de decisiones.

“fa _l?-éi_rti&fbar en la formulacion de normativas que establezean lineamientos
'“""‘\'\c_i-;jehjzgfsf;.en materia de presupuesto.

12) . Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones dgl cargo estructural y/o drea
Reduisitos del cargo estructural:

ejorar la calidad del gasto,

para la implementacién de las reglas

/5

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Gradof/situacion académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracion, contabilidad, economia, derecho o afines por la
formacidn.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
_gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).

iy
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Clasificacion Sigla Cargo estructura
Servidor Pablico - SP-ES Especialista en promocitn Social
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Coordinar y promover la conformacion de organizaciones de interés social de la comunidad.

2) Brindar asesoramiento y asistencia a los dirigentes de las organizaciones sociales de la Jurisdiccion,

3) Registrar y mantener actualizado del padrén general de hogares (PGH) que constituye la base para la elaboracién
de los padrones de beneficiarios a cargo de los programas sociales de usuarios del sistemna de focalizacién de
hogares (SISFOH).

4) Enviarlos registros de la poblacién al padrén general de hogares del SISFOH:

5) Realizar control de calidad de la informacién recogida mediante la ficha socioeconémica unica — FSU;

6) Dirigir, ejecutar y supervisar la aplicacién de la ficha sacioeconémica tnica — FSU en la jurisdiccidn del distrito

7) Entregar a los hogares los resultados de la aplicacion de Ia ficha socioecondmica tnica — FSU;

8) Cumplir las funciones de registro de los hogares beneficiarios de los distintos programas sociales. de acuerdo a las

disposiciones que estén contemplados en las normas que rigen el ente rector de los programas sociales en el tema
de focalizacion;
9) Capacitar en temas de seguridad alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de Ia

poblacion beneficiaria organizada, a través de talleres de desarrollo de habilidades sociales y productivas
10) Apoyar, en la distribucion y supervision, de los alimentos del vaso de leche y pragramas alimentarios;

11) Reportar informacién a los érganos de control (Contraloria General de la Republica, Ministerio de Economia y
Finanzas, Instituto Nacional de Informética y Estadistica), y demés dependencias que corresponda, en los plazos o

...... con la periodicidad que las normas establezcan.

S o &"éé’lizgr el control de calidad de los productos programa del vaso de leche y otros programas sociales

f; I : 'P',Ef;n'i,t?;'r_ear y evaluar el proceso de empadronamiento y distribucion de Insumos en los comités de base del programa

‘| ¥ vaso de leche.

. | 24) Otrais funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea

. |Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior completo

b) Gradol/situacion académica

Egresado en las carreras de ciencias sociales, administracién, contabilidad, economia, ciencias de la salud,
educacion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afo

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares v/o en cargos similares yio en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector piiblico o privado

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
_g_ubemamentai y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista en Promocién Turistica
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos técnicos
en matena de promocion turistica de la provincia.

2) Identificar el potencial turistico del distrito y provincia, que permita la posterior priorizacién de los productos turisticos
a ser desarrollados.

3) Evaluar sitios, rutas, circuitos, corredores turisticos, productos y/o desfinos turisticos Y proponer medidas para su
desarrolio.

4) Capacitar y asistir técnicamente a las, instituciones educativas, operadores turisticos, que imparten la carrera de
turismo y otras entidades involucradas en la actividad turistica en temas de elaboracién y actualizacién del inventario
de recurses turisticos, identificacién de rutas, circuitos y productos turisticos, asi como la consolidacién de destinos
turisticos.

5) Realizar visitas técnicas a los destinos turisticos identificados (de ser necesario), para coordinar, monitorear y gestionar
actividades que contribuyan con su desarrollo,

6) Monitorear, revisar, evaluar técnicamente y actualizar el inventario nacional de recursos turisticos.

7) Coordinar con las diferentes instituciones publicas y privadas aspectos de turismo, asi como participar en evenios y
talleres relacionados al desarrolio y planificacién turistica.

: B] Emmroprnlén técnica sobre temas relacionados a la planificacién y gestién de productos y destinos turisticos; asi como
" |- -atender requerimientos de informacién técnica solicitados de su competencia.

*mplementaﬁas recomendaciones de auditoria e informar al Organo de Control Institucional, de su competencia

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

&aﬂg:t&s del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracién, contabilidad, economia, derecho o afines por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestién plblica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamemal y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Puablico - SP-ES Especialista en Saneamiento Rural
Especialista

Funciones del cargo estructural;

1) Apoyar en la formacién de organizacienes comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacion) para la
administracion de los

2) Recabar informacion para el diagndstico de las brechas del sector saneamiento en el ambito rural del distrito;

3) Realizar las acciones necesarias para encauzar la formalizacién de las JASS y similares, dentro dei ambito del distrito.

4) Apoyar en la asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de
saneamiento del distrito.

5) Emitir informes y opiniones técnicas relacionadas a la gestién del saneamiento basico rural
6) Elaborar estudios e investigaciones sobre normas técnicas, relacionadas a la gestion del saneamiento bdsico rural

7) Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones legales nacionales y/o municipales que regulen las

. Aclividades de su competencia en materia de saneamiento basico rural e imponer a los infractores las sanciones
3 b ,_,\'cdnaspondientes.

:_fj'-(p)trqs funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural ylo drea
- O C

\ ‘;Eﬁféqgidi't‘os del cargo estructural:
\~£ntbaci6n académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en la carrera de ingenieria sanitaria, ingenieria ambiental o afines por la formacidn

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarroiiando funciones similares yio en cargos similares yio en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector piblico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piablico - SP-ES Especialista en Sanidad Animal
Especialista
Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar y verificar el cumplimiento de las normas sanitarias y zoosanitarias, monitoreo y gestién de ocurrencias de
enfermedades en poblaciones animales y contaminantes, mantenimiento de mercados, comercializacién de insumos
pecuarios, procesamiento de alimentos primarios Yy piensos, para proteger y mejorar la condicién sanitaria y
zoosanitaria del distrito y provincia,

2) Realizar actividades de cuarentena, vigilancia, control y erradicacion de enfermedades de animales, insumos
pecuarios, inocuidad agroalimentaria y produccién orgénica: para asegurar la sostenibilidad de los mercados y la
seguridad alimentaria, en cumplimiento a las metas y objetivos establecidos.

3) Realizar actividades de vigilancia zoosanitaria, para la deteccion oportuna de enfermedades en animales con énfasis
en enfermedades cuarentenarias o bajo control oficial, siguienda los procedimientos establecidos para la toma de

decisiones por las &reas competentes

4) Orientar y absolver consultas a los actores de los procesos en materia de sanidad agraria e inocuidad agroalimentaria
para fortalecer sus conocimientos y sensibilizarlos en el cumplimiento de los mismos.

5) Realizar actividades de prevencion y/o acciones eorrectivas ante las nofificaciones y/o alertas por enfermedades de
animales o contaminantes, tanto a nivel interno como externo, a fin de minimizar impactos negativos al pais o 4reas

bajo control oficial.

6) Sensibilizar y capacitar en materia sanitaria a los productores pecuarios, asi como a los actores de la cadena
agroalimentaria para la prevencion, control y erradicacion de enfermedades en los animales y contribuir a la inocuidad

agroalimentaria.

7) Realizar campafias de vacunacién de animales, pruebas diagnosticas de enfermedades v establecimientos pecuarios
para la prevencién, control y erradicacion de enfermedades en los animales.
8) Implementarlas recomendaciones de auditoria e informar al Organo de Control Institucional, de su competencia

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de ciencias de la salud, veterinaria, zootecnia, in

genieria agrénoma, biologia, o afines por la
farmacion,

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector plblico o privado

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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MUNICTRLL STAD

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico = SP-ES Especialista en Sanidad Vegetal
Especialista
Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar y verificar el cumplimiente de las normas sanitarias y fitosanitarias de importacién, transito interno,
prospeccion, monitoreo y gestion de ocumencias de plagas y contaminantes, mantenimiento de mercados,
comercializacion de insumos agricolas, procesamiento de alimentos primarios y piensos para proteger y mejorar la
condicién sanitaria y fitesanitaria del Pais, brindande ademds servicios oportunos. del distrito y provincia.

2) Ejecutar actividades de cuarentena, vigilancia, manejo integrado de plagas, control biolégico, insumos agricolas,
inocuidad agroalimentaria y produccién organica para asegurar la sostenibilidad de los mercados y la seguridad
alimentaria, en cumplimiento a las metas y objetivos establecidos.

3) Realizar actividades de vigilancia fitosanitaria, para la deteccién oportuna de plagas de cultivos con énfasis en plagas
cuarentenarias, siguiendo los procedimientos establecidos para la foma de decisiones por las @reas competentes.

4) Realizar la supervisién ylo fiscalizacién posterior, aplicar medidas sanitarias y fitosanitarias tales como la retencién,
comiso, destruccién, reembarque, andlisis de laboratorios, entre otros, para salvaguardar el patrimonio sanitario y

fitosanitario del distrito y provincia.

5) Articular y capacitar a los actores de los procesos en materia de Sanidad Agraria e Inocuidad Agroalimentaria para
fortalecer sus conocimientos y sensibilizarlos en el cumplimiento de los mismos.

6) Realizar actividades de prevencion y/o acciones correctivas ante las natificaciones ylo alertas por plagas o
contaminantes, tanto a nivel interno como extemo, a fin de minimizar impactos negativos al Pais o areas bajo control
'_?}T_l'ﬂ'ipfé'mentarlas recomendaciones de auditoria e informar al Organo de Control Institucional, de su competencia

5 ,ﬁfﬂ:ﬁ{?a@ndones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

\ Réquisitos del cargo estructural:

Formacién académica

c) Nivel educativo
Universitaria completa

d) Gradofsituacién académica

Bachiller en las carreras de zootecnia, ingenieria agrénoma, ingenieria agricola o afines por la formacién.

Experiencia

c) Experiencia general

Dos (02) afios

d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector Pablico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacién en gestion plblica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — SP-ES Especialista en Tecnologias de la Informacién
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del organo o unidad organica a su cargo, en
correspondencia a las funiciones establecidas en el reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad.

2) Formular actualizar y proponer la normatividad interna a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos en materia de gestion de los sistemas informaticos.

3) Planificar, organizar, controlar e integrar las actividades relacionadas a la administracién y seguridad de las redes y
base de datos de informacién de Ia gestion municipal; asi como efectuar las copias de respaldo correspondiente.

4) Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio e implementacion de los Sistemas
Informaticos e infraestructura tecnoldgica de la Municipalidad.

5) Elaborar politicas, normas y planes inherentes a la seguridad, uso y administracion de las redes y base de datos de
informacion, de la municipalidad

6) Brindar soporte técnico y monitoreo de la infraestructura de redes en la oficina central y oficinas de la municipalidad

_7) Cumplir con las metodologias y/o directivas establecidas para el desarrollo de los modelos de sistemas y/o

P oY %_iih_ul_af:ionas de sistemas, incorporando los estandares de trabajo y emitiendo la documentacion respectiva.

5 o4 -8) Administrar el Sistema de Informacion Estadistica de acuerdo a la normativa vigente.

S8 &} Glras-funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o 4rea

,Msﬁos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradoisituacién académica

Bachiller en las carreras de ciencias sociales, administracion, contabilidad, economia, derecho
formacidn.

o afines por la

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
Un (01) afo de experiencia en la funcién o materia en el sector piblico o privado

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, sistemas administratives del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — SP-ES Especialista en Tesoreria
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1) Elaborar y girar los comprobantes de pago, transferencias bancarias y otros tipos de giros, registrandolos en el
SIAF, con la finalidad de cumplir con el pago de las obligaciones.

2) Programar y organizar los procesos técnicos y actividades de la gestion y del sistema administrativo de tesorerfa,
para contribuir con el cumplimiento de sus funciones.

3) Elaborar propuesta técnica de lineamientos, directivas ¥y procedimientos técnicos especializados en materia de
tesoreria.

4) Administrar la documentacién administrativa y contable recibida y emitida por la unidad, para contribuir con el
cumplimiento de sus funciones.

5) Registrar los ingresos de los depdsitos y/o movimientos realizados a bancos comerciales y otros, en el médule del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) para optimizar el control y contribuir
con el funcionamiento del sisterna de tesoreria

6) Revisar que los ingresos y Gastos cuenten con los documentos sustentatorios,

7) Ejecutar los pages, obligaciones tributarias u otros autorizados y/o dispuestos por su Jefefa inmediato, para
optimizar el control y el cumplimiento del sistema de tesoreria.

8) Registrar la fase de giro en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) de las obligaciones de pago:
Orden de Compra (O/C), Orden de Servicio (O/S), planillas y notas de compromiso, para optimizar el control y el
cumplimiento del sistema de tesoreria.

9) Participar en la realizacién de arqueos de caja chica y proponer mejoras en la utilizacion de las mismas, para
optimizar el control, asi como la conservacion de los recursos econémicos.

10) Realizar la declaracién en el Médulo de Instrumentos Financieros (MIF) con el objetivo de centralizar la informacidn

de activos y pasivos financieros al Médulo administrado por la Direccion de Endeudamiento y Tesoro Pliblico
(DGETP) del Ministerio de Economia y Finanzas.

-{ 11) ‘Registrar en el SIAF los ingresos por penalidades, garantias, para mantener un archivo intangible ordenado.

12) Realizar la conciliacion de cuentas de enlace de forma mensual, para la verificacion de la informacién

T mefisualizada de los recursos entregados y recibidos registrados en el médulo administrativo SIAF-SP.
13), Otrgs funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

w del cargo estructural:
ormacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa
b) Grado/situacion académica

Bachiller en las camreras de ciencias sociales, administracion, contabilidad, economia, derecho o afines por la
formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
Un (01) afio de experiencia en |a funcion o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Cursos ylo programas de especializacién en gestion publica, sistemas administrativos del estado, control
gubernamental y otros afines a las funciones del cargo (50 horas acumuladas).
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