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: MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

1. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera nrdel_-nada
y estructurada todos los perfiles de cargos estructurales yfo puestos de la entidad,
estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para
el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad

Provincial de Casma, Ancash

2. ALCANCE

El Manual de Clasificador de Cargos, es de aplicacion para todos los organos Y
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Casma.

3. BASE LEGAL
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
¢} Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

d) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e) Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
an el accesa v ajarcicin de la funeidn pihlica de funcionaring v directivos de

libre designacion y remocion.

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.

Dlacretc: Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31418

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que
fnmﬂal_Lza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la
Directiva N° 0086-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de

Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional”.

ngatuciﬁn de Presidencia Ejecutiva N° 0018-2024-SERVIR-PE, que
: tl:ureciiva N 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y
Jo/ . claboracion, aprobacion, administracién y modificacién del

'Pgrﬁlea de Puestos”. e

denanza Municipal N°028-2023-MPC, que aprueba el Reglamento de
n y Funciones (ROF), la estructura organica y Organigrama de

la Wd Provincial de Casma.
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4. DEFINICION DE TERMINOS

Para efectos de la elaboracién del presente documento se consideran las siguientes
definiciones:

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

b. Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional):
Documento de gestion de caracter temporal que contiene los cargos
definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estruciura organica
vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o
Manual de Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya finalidad es
viabilizar la operacién de las entidades piblicas durante la etapa de transito
al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se
reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Documento de gestion
institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de
la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones v
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 basica, las
funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia ¥y
coordinacion. asi como los reauisitos de los cargos o puestos de trabaijo. A
la fecha, las entidades que cuenten con este documento no puédan
modificarlo, y las que no cuentan con uno. no pueden formulario, dado que

Su norma se dejo sin efecto mediante la Resolucién de Presi s
N°® 161-2013-SERVIR/PE. sidencia Ejecutiva

. f'mupuntn Analitico de Personal (PAP): Documento de gestidn

msti’tuclinna! Que sistematiza el presupuesto de las plazas aue corresponden
a los ingresos de personal que percibe el personal activo de rﬁanara
permanente, periodica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de
manera reguiar en ei tiempo, inciuyendo ios apories que por Ley
corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de las entidades
del Sector Publico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

- llh_gllnlmantu de Organizacién y Funciones (ROF): Documento de gestion
_ i'utl!mmnat que fnn’nai_aza la estructura organica de la entidad. Contiene las
cias y funciones generales de la entidad, y las funciones

especificas de sus unidades de organizacién, asi como sus relaciones de

B e T e N |
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dependencia. en atencién a la normativa aprobada por el érgano rector del
Sistema de Modernizacion de la Gestidn Publica,

Wanuai de Operaciones {(MOP): Ducuimenio de geslion instiuciunal en e
que se formaliza la estructura funcional de los programas y los proyactoe
especiales; la estructura funcional de entidades que carecen de personeria
juridica, de corresponder; o |a estructura organica al interior de los érganos
académicos u o6rganos desconcentrados que por la magnitud de sus
operaciones © por su naturaleza requieran de alguna organizacion interna
permanente, en atencién a la normativa aprobada por el érgano rector del
Sistema de Modernizacién de la Gestion Publica.

" Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del
SAGRH.

Pliego Presupuestal: Entidad plblica que recibe un credito presupuestario
en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

Unidad ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades
publicas, encargado de conducir la ejecucidn de operaciones orientadas ala
gestion de los fondos que administran, conforme a las normas ¥y
procedimientos del Sistema Nacional de Tescreria y, en tal sentido,

responsable directo respecto de los ingresos y egresos que administran.

Entidad pidblica Tipo A: Organizacion, para el SAGRH, que cuenta con
nersoneria juridica de deracha niblica, suvae actividadae ea raalizan an
virtud de potestades administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las
normas comunes de derecho publico.

Entidad publica Tipo B: Organe desconcentrado, proyecto, programa o

unidad ejecutora de una entidad publica Tipo A gque, conforme a su MOP,
cumple con los siguientes criterios:

a) Ccnt_ar con unfa) titular, entendiéndose como la méaxima autoridad
administrativa, y/o una alta direccién o la que haga las veces,
b) Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

c) Contar con una Oficina de Recursos Humanes o la que haga las
Veces.

d) Contar con resolucién del(la) titular de la entidad publica a la que
partenace definiéndala como entidad Tioo B. de corresnonder

. ﬂrgnrl'no: Gunjuntc_: de unidades de organizacién que conforman la estructura
Oiganica de ia entidad y qus aparecen detalladas an &l documents de gestidn
correspondiente,

'-__.‘l.lnlﬂad orginl;a: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los
;.;gl_g;?nns contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece
Edﬁa;la en el documento de gestién correspondiente.

o. Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como |

T e 0s requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.




!

[T IRL TIr ] L AR LT PPN R T R P R TR E S
PR T PR L TV WAL L WM

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

p. Posicién: Numero potencial de ccupantes que puede tener un cargo
estructural, que contabiliza tanto los gue se encuentran en situacién de
previsto, como los que efectivamente se encuentran ocupados.

g. Situacién de ocupado: Estado en el gque se encuenira una (1) & mas
posiciones de un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la
entidad mediante concurso publico de méritos, a través de una designacién
con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial

r. Situacién de previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o mas

que efectivamente la ocupe, indistintamente de que se encuentre
presupuestada, o no, en el PAP vigente.

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Casma han sido
clasificados en concordancia con lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico:

5.1. Funcionario publico: El que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, gue representan al Estado o a un
sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos
o entidades publicas:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién requlados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

= 92 Empleado de confianza. - El que desempefia cargo de confianza técnico o

' politico, distinte al de! funcicnario piblico. Se encuentra en al antorns de quian
lo dgmbgna 0 remueve libremente y en ningin caso sera mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad.

5.3 Servidor Publico: Se clasifica en-

a) Dlre::ti‘r_n.rn superior. - E|l que desarrolla funciones administrativas relativas
a la direccién de un érganc programa o proyecto, la supervisién de
empleados publicos, |la elaboracién de politicas de actuacién administrativa
y la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

A es_‘:a grupn_:u sa_ingrasa por concurso de mérilos y capacidades de ios
i & servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10%
. del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar

y ,a.l regreso a su grupo ocupacional.

. Ui:n quinta parte dall porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
a 0 ren:mwda libremente por el titular de la entidad, es decir
m:iﬁupannrﬂs de Libre Designacion y Remocién (DSLDR). No

AR S e R e
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podran ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo
que cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Ley.

b) Ejecuiivo. - Ei yue desaiiviia funcivnes adininisiiaiivas, gniiéndese put
gllas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resclutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupe
ocupacional.

C) Especiaiisia. - El que desenmpela labores de egjecucion de servivivs
piiblicos. No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

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

Tahla 1: Clasificacian segin l2 Ley Marco del Emplec Publico,

Grupo Ocupacional Cadigo
Funcionario Pablico FP
\ Empleado de Confianza EC |
' | Directive Suparior Sp-DS |
Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico
Especialista SP-ES
| De apoyo SP-AP

6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

L2 Municipalidad Provingial de Casma tiena lae siguientes cargoe sstructurales:
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Funcionario Alcalde/sa ]
Publico i
Gerente/a Municipal ]

Procurador/a Publico/a Municipal

Empleado de -
y %ﬁz; - Jefe/a de Oficina General de Asesoria Juridica

al
Fy e

R . Jefe/a de Oficina General de Planeamiento y
A U Presupuesto

il " "‘i_, f y—




iIDAD PROVINCGIAL BT TASWIA
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

——eee— —— e —

s
£
=
0
o
3
-
1

| Jefe/a de Oficina General de Atencién al |
Ciudadano y Gestién Documentaria

Jefeia de Oficina Generai de Adminisiracion

Gerente/a de Administracion Tributaria

Gerente/a de Desarrollo Econémico

Gerente/a de Desarrollo Territorial e
Infraestructura

|
Gerente/a de Servicios Municipales y de Gestion |
Ambiental

Gerente/a de Desarrollo Social

Jefe/a del Organo de Control Institucional

Jefe/a de Oficina de Gestion de Recursos
Humanos

Jefe/a de Oficina de Abastecimiento y Gestion
Patrimaonial

Jefe/a de Oficina de Contabilidad
Jefe/a de Oficina de Tesoreria

Jefe/a de Oficina de Tecnologias Informacion y
Comunicaciones

Jefe/a de Servicios y Equipo Mecanico

- | Servidor Plblico
-Directivo SP-DS |
Superior ’

Jefe/a de Oficina de Tramite Documentario
Jefela de Archivo General

Jefe/a de Oficina de Relaciones Py blicas e
Imagen Institucional

Jefe/a de Oficina de Integridad Institucional
Jete/a de Oficina de Presupuesto

Jefe/a de Oficina de Planeamiento ¥y
Mndernizacian

Jefe/a de Oficina de Programacién Multianual de
Inversiones

Subgerente/a de Rentas —]

Subgerente/a de Fiscalizacién y Policia Municipal
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| | Subgerente/a de Ejecucion Coactiva

Subgerente/a de Desarrollo Territorial
Subgerente/a de Infraestructura

Subgerente/a de Estudios y Proyeclos
Subgerente/a de Gestion del Riesgo de Desastre

Subgerente/a de Desarrollo Industrial,
Agropecuario y Pesquere

Subgerente/a de Desarrollo Turistico y Cultural

Subgerente/a de Comercio, Licencias y Control
Sanitario

Subgerente/a de Servicios Municipales

Subgerente/a de Fiscalizacién Ambiental y ATM ]
Subgerente/a de Gestion Ambiental
Subgerente/a de Seguridad Ciudadana
Subgerente/a de Transporte y Seguridad Vial

Subgerente/a de Registro Civil y Separacion
Convencional

Subgerente/a de Participacién Vecina, Educacién
y Deporte

Subgerente/a de Servicios Sociales

Subgerente/a de Programas Sociales
Subgerente/a Local de Empadronamiento.

Servidor Publico B
-Ejecutivo SP-EJ | Ejecutor/a Coactivo
Abogado/a
Asesor/a Legal
Especiaiista Legal
.| Servidor Publi .
TN | sp.gs | Coordinador/a de Aimacén

Bpucialista

Coordinador/a de Biblioteca Municipal

Coordinador/a de Centro de Video Vigilancia
Coordinador/a de CIAM
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Coordinador/a de DEMUNA

Coordinador/a de Gestién Patrimonial

"Coordinador/a de OMAPED

Coordinador/a en Gestion Ambiental y Forestal

Cotizador/a

Especialista Administrativo de Contabilidad

Especialista en Agro e industna

Especialista en Catastro

Especialista en Comunicaciones

Especialista en Contrataciones con el Estado

] Especialista en Educacion

Especialista en Ejecucion de Infraestructura

Especialista en Enfermeria

Especialista en Enfermeria Ocupacional

Especiaiisia en Esiadisiica

Especialista en Evaluacién y Licencias

Especialista en Formulacién de Proyectos de
Inversién

Especialista en Gestién Cultural

Especialista en Gestién de Proyectos de
Desarrollo

Especialista en Gestién de Seguridad Ciudadana

Especialista en Gestion del Riesgo de Desastre

Cspecialista en Integridad Pdblica

Especialista en Liquidaciones

Especiaiisia en Mecanico Automoiriz y Diesei

Especialista en Pesca

Especialista en Politica Social

Especialista en Programacién Multianual de

Inversiones
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| Especialista en Psicologia
Especialista en Salud

“Especialista en Salud Ocupacional y Sequridad y
Salud en el Trabajo

Especialista en Saneamiento Fisico Legal
Especialista en Seguridad |

Especialista en SIGA

Especialista en Sistema Administrativo Ill

Especialista en Terapia y Rehabilitacion

Especialista en Tributacién |l

Especialista en Turismo

Especialista en Valorizacién de Residuos Sélidos

Fiscalizador/fa Ambiental

Fiscalizador/a Tributano

Formulador/a de Proyectos

Inspector/a Sanitario

Inspector/a Técnico

Inspector/a Veterinario

Operador/a SEACE

1 Perito/a Tasador/a
Registrador/a Civil
Supervisor/a de Transito

Técnico/a en Sistema Administrativo 1]
Trabajador/a Social

Administrador/a de Piscina Municipal

Administrador/a del Mercado y Camal Municipales
Analista Administrativo de Tesoreria
Analista de Archivo

Analista en Comunicacion Audiovisuales




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DL CASMIA
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

e —_——— ———

| Analista de Centro de Empleo |
Analista en Educacién Ambiental

' Analista en Fotografia
Analista en Gestidbn Administrativa

Analista en Gestion de Recursos Humanos

Analista de Informacion para Portal de

Transparencia

Analista de Licencias de Conducir y Circulacién
Wial

Analista de Licencias de Edificaciones

Analista de Monitoreo y Analisis de Riesgo de
COEL

Analista de Operaciones y Logistica de COEL

Analista de Personal y Registros

Analista en Saneamiento Rural |

Angzlistz an Sansamisnto Bural I

Analista en Soporte de Equipos de Computo
Analista de Topografia

Analista en Deporte

Analista en Intearidad publica
Analista y Programador/a de Sisternas _ﬁ
Asistente/a

Asistente/a Administrativo

Asistente/a de Asesoria J uridica
Asistente/a de Auditoria

Asistente/a del Programa de Complementacién
Alimentaria

Asistente/a en Banco de Inversiones

Asistente/a en Fiscalizacién

Asistentefa en Gestién Territorial e Infraestructura
Asistente/a Social
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Servidor Poblico
= De Apoyo

SP-AP

| Almacenero/a de Programas sociales

Apoyo Administrativo de Tesoreria

Apoyo en Empadronamiento

Apoyo en Informacion Turistica

Apoyo de Caja de Piscina Municipal

Asistente/a Administrativo de la Defensoria
Municioal de! Nific y de! Adolescente

Asistente/a Contable

Asistente/a de Atencién al Ciudadano

Asistente/a de Medios y Redes Sociales

Asistente/a de Secretaria General

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Coactivo

Auxiliar de Control Patrimonial

Auxiliar en Obras

Auxiliar en el Programa Vaso de Leche

Auxiliar en Inspecciones

Auxiliar en Sistema Administrativo Ii

Auxiliar en Sistema Administrativo |l

Cajero/a

Chofer compactador

Chofer Municipal

Conductor/a de vehiculo compactadora de
UaEsUTa, agua potabis y riego de jardines

Conductor/a de Maquina Pesada

Uisenadoria Grafico

Guardian/a

Guardian/a de Palacio Municipal

Guardian/a Municipal

Inspector/a de Transito
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| Maestro/a de Ceremonia

Notificador/a

Obrerola

Obrero/a Ayudante de Recolector de Basura

Obrero/a de Limpieza Publica

Obrerola de Servicios de Mantenimiento de Areas
Vierdes

Obrero/a Guardian/a

Obrero/a municipal

Obrero/a Permanente

Obrero/a Recolector/a de Basura

Operador/a de Equipos Electrénicos

Operador/a de Mantenimiento y Limpieza de
Piscina Municipal

Operador/a de Maquinaria Pesada
Operador/a de Visualizacién de Camaras

Policia Municipal

Policia Municipal |

Programador/a de Sistema PAD ||

Fromotor/a en Desarrollo de Habilidades

Promotor/a Social

Recaudador/a de Parqueo Municipal

Recaudador/a Municipal

Secretariola

Secretario/a de Gerencia de Servicios Publicos

Secretario/a de Saia de Regidores
Secretario/a Ejecutivo
Secretario/a IIl

Agente Chofer

Agente de Serenazgo
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| Sereno/a Municipal ‘
Sereno/a Municipal Motorizado

Técnicola Administrativo

Técnico/a en Finanzas |l

Trabajador/a de Servicios

Trabajador/a en Servicios |

| Vigilante

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

REGLAMENTO

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

: %)\ 8- INFORMACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

L_as ficnas de informacion de fos cargos esiruciuraies de ia entidag son ios
siguientes:

B.1. ALCALDE/SA

 CLASIFICAGION | SIGLA CARGO
_ ESTRUCTURAL
FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE/SA
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL-
1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos
2 C:lurr\runar. pre_lﬁidir ¥ dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal. -
3. E;emlar_. bajo responsabilidad, los acuerdos del Concejo Municipal de
conformidad con su plan de Implementacion,
4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos
4 g. _Prurnu#gar las ordenanzas y disponer su publicacion. |
y _. ;ﬁ. ijiar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas
< - }L m_hrra formulacion y someter a aprobacion del Concejo el plan integral de.;
L oo E—pstanibla local y el programa de inversionas concertado con la

Givil.
Dirigir la ejecucion de los planes de desarmolio municipal.

4 —
_
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9. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los |
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Replblica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado. |

10. Aprobar &l presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

11. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
gjercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del ejercicio econémico fenecido.

12. Propener al Concejo Municipal la creacion. modificacion, supresién o exoneracion
de contribuciones, lasas, arbiios, derechos y licencias, y. Con acuerdo dei |
Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que
considere necesarios.

13. Someteral Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional
y regional.

14. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo
Municinal, lnos de parennal Ins administrativos y todos los que sean necesanos
para el gobierno y la administracion municipal.

15. Informar al Concejo Municipal mensuaimente respecto al control de la
recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
con la ley y el presupuesto aprobado.

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Cadigo Civil.

17. Designar v cesar al gerente municipal v, a propuesta de éste, a los demas
funcionarios y directivos piblicos de confianza, cumpliendo con los requisitos
previamente eslablecidos en la normativa vigente y en los documentos de gestion
interna que regulan el perfil de cada puesto.

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

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo

3 economicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios

y la Policia Nacional.

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

21. Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditori
y otros actos de contral.

22, !mplenwntar. bajo responsabilidad,
informes de auditoria interna,

23. Celebrar los actos, contratos ¥ convenios
funciones.

24, F'ra[:nnar la cra.allci:ﬁn de empresas municipales bajo cualguier modalidad
lega mgnte permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
concesion de nhras de infraestrirtyra y sarvicine nihlicrne

25, Supervisar | i il e municinales
- Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resul

8s, examenes especiales

las recomendaciones contenidas en |os

necesarios para el ejercicio de sus

- pﬂblipqs municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado
28, Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o
iNar a su representante, en aguellos lugares en que se implementen.

EH Ins titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y

L2 N-nnmihmtar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
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| 9. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,

conforme a Ley.

30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

31 Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

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

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

34 Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

35. Presidi, instalar y convocar al comite provinciai o distiilal de seguridad ciudadana, |
segun sea el caso.

36. Convocar, bajo responsabilidad, como minime a dos audiencias plblicas
distritales o provinciales, conforme a la circunscripcién de gobierno local.

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

38, Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: No Aplica

e

b, Grado/ situacién académica: No Apica

Experiencia
a Fxperiencia general No Aplica
b. Experiencia especifica: No Aplica
Requisitos adicionales
Los establecidos en la Ley de Elecciones Municipales, Ley N° 26864.

8.2. GERENTE/A MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE(A) MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

uuui.h.-_nul IS aiividades adminisbalivas y uperaivas de ja yesiion municipai von |
la finalidad de cumplir con los objetivos y metas institucionales '-

& la gestion institucional de la entidad.

" delagestién institucional

Fwer noermas ¥ planes para la implemantaridn da politica |

Municipalidad y disponer su implementacién.

3. Proponer ante el Alcalde/sa el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros
la Melrnnrla Anual de la Municipalidad, conforme a las normas establecidas de l:
materia a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

4. Proponer al Alcalde/sa los directivos de confianza,
y demas requisitos que requiera el sistema de rec

€ v ectrateniae da Ia |

previo cumplimiento del perfil
ursas humanos, para fortalecer |

R 1 Fomentar ung administracian ier : - ) _
- ._gestion municipal en el pamcil tva, innovadora y la organizacién de la
m con hﬁpﬂ aabpore iy h iZacion y la simplificacidn administrativa
objetivos estratégicos de desarrolio local y para fortalecer la calidad

6. Fomentar una cultura de i

ntegridad y transparencia en la gestion municipal para

mgﬁgalidaﬂ de

los servicios e intervenciones de la municipalidad.
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[ 7. Supervisar las acciones vinculadas a defensa nacional en el marco de la |
normatividad vigente, a fin de fortalecer las capacidades institucionales para |
afrontar riesgos vinculados a la seguridad nacional. |

8 Resolver en Gitima instancia respecto de los actos administrativos emitidos por las
gerencias de la municipalidad que no hayan agotada 1a via administrativa con la
finalidad de que la entidad opere en el marco de la legalidad.

g Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos de su competencia, a fin de
cumplir con los objetivos y metas institucionales.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

v Grado/ situacion académica: Titulo profesional olorgado por Universitad o su
equivalencia (' en carreras afines en funciones al cargo.

. ity Cansiderar &l numeral 10 1 del articuln 10 dal Reglamento de la Lay N° 31418

Experiencia

a. Experiencia general: Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica: Tres (03) aflos en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal, de los cuales dos (02) afio
debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado o su
equivalencia y un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a. Curso de especializacion en Gestidn Publica, Politicas Pablicas o afines (minimo

80 horas acumuladas).
b. Habilitacién profesional y/o colegiatura vigente de corresponder.

8.3. PROCURADOR/A PUBLICO/A MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE PROCURADO
CONFIANZA, eC PUBLICO/A MU ok
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL- MR

1. _E\falr:lar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusitn de un proceso

jurisdiccional, en aguellos casoe cuyas estimacionag g
costo gue el monto estimado gue se y
vigente.

Rrgqugrir a toda entidad Ipl.':blica informacién ylo documentos necesarios para evaluar
el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado. ’

Evaluar el inicio de acciones |
_ egales cuando estas resulten ma '
beneficio econdmico que se pretende para el Estado. s

L:rectuﬂr h}dlﬂ nn_clon que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo
uando ello implique alguna situacion favorable para el Estado. |

p __;@_A.I.IPrup'rg'rar. intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en
ry lones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento

patrimonialas implican un mayar
pretende recuperar, conforme a la normativa |

'Emitir infor a los/as titulares de las entidades pabli ! '
T s i ICas proponiendo la solucién
bap beneficiosa pa Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene,

o __,_mﬂd y con conocimiento a la Procuraduria General del Estado,

A e e R U e
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[7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. |
Asimismo, podra delegar representacién a abogados de otras entidades publicas de
acuerdo a los parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

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

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

10. Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
De acuerdo al Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el |

Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del

Decreto Legislativo N°1326. |

| Catado, y & Decrato Supremo N°010-2015-JUS, &l Reglamenia dai Decrsio Lagisiativo N°

1326, sus modificatorias y/o normativas vigentes relacionadas al Sistema Administrativo
| de Dafensa Juridica del Estadn

8.4. JEFE/A DE OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
JEFE/A DE OFICINA
EgghﬁmE EC GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA

FUNCIOMES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de organizacién de la Municipalidad
Provincial sobre asuntos de caracter juridico que requieran para el desarrollo de
la gestion institucional

2. Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las diferentes
unidades de organizacién de la administracidn mun icipal para la gestion
institucional de las politicas piblicas v acciones del gobierno local.

3. Formular gl?posiﬁvus legales en coordinacién con las unidades de organizacién
de la municipalidad segun corresponda, y emitir opinién juridica sobre proyectos
de ordenanzas, am_:ardns. Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia que se
sometan a su consideracion, para fortalecer ia calidad de la gestién municipal.

4, Hﬂutlaar ¥ visar los pmfactus de dispositivos legales que expida Ia Alta Direccitn,
debiendo ;untar previamente con el informe técnico elaborado por el érgano
correspondiente, para gestionar el control de legalidad v fo
s ega y fortalecer la calidad de la

5 F_unnular © emilir opinion juridica respecto a subastas, convenios y contratos
diversos que celebra la Municipalidad, en observancia de la normatividad vigente
para fortalecer la gestion institucional. |

€. Emitir opinion juridica sobre los recursos i i 1

. mpugnativos as,
Fa . calrdad de la gestién municipal. LR
1= .-.-.--.‘r:'hnglr el mgu de mmpilat:liﬂm, concordancia y sistematizacion de normas
ﬁgasas relacionadas con la entidad, para difundir a las unidades de organizacion
dad y fortalecer la gestién municipal.
. Otras func _p_f'pes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
4l e de‘r*w_murai y/o drea.




™ A RIS A T S ATRAR
.‘y‘.L}.‘-".‘CIPALIEAu PG Vel L i

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica; Titulado/a en la carrera de Derecho.

| Experiencia

3. Expeiencia general. Sualio (04) anos. . )

:. Expp:riﬂnnia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién plblica y conduccién de personal, de los clualas 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 pablico.

uisitos adicionales o
Raqa. Curso ylo programa de especializacién en Derecho Administrativo, Derecho

i [ fae ek |
Municina!l o afines {minime 20 horae acumuladas,. |

‘[ b. Habilitacidn profesional y/o colegiatura vigente

JEFE/A DE OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
JEFE/A DE OFICINA
EMFPLEADO DE EC GENERAL DE
CONFIANZA PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1. Planear, organizar, dirigir y controlar, en el ambito de la Municipalidad Provincial,
los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pablico,
Planeamiento Estratégico, Inversion Publica, Modemizacidn y Cooperacion
Técnica nacional e internacional con la finalidad de cumplir con los objetivos y
metas institucionales. [

2. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional '|
relacionadas con los sistemas administrativos de Presupuesto Publico,
Planeamiento  Estratégico, Programacién  Multianual de Inversiones,
Mn_r.:;r:izacir.'m y Cooperacién Técnica para fortalecer la gestidn institucional de la
ents i

3. Dirigir al_ proceso tecnico de formulacion, monitoreo y evaluacidn de los planes
esiralégicos y opeiatives, de acuerdo con las normas ¥y ineamientos cnicos
vigentes sobre la materia para articular la gestién publica municipal con Ia |
nr.:rrna_ﬁva del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (SINAPLAN) y las
necesidades de desarrollo local.

4. Dirigir el proceso de modernizacién de la gestién institucional de acuerdo con las
nnm y lineamientos técnicos sobre la materia, a fin de fortalecer la gestion
municipal,

5. Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestién de |a entidad para la

. oma de decisiones de la Alta Direccién.
;B.,____F:mmuvaf. asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos,
e Wlﬁm;ﬁn administrativa y demdas materias comprendidas en el sistema
¥ Y N mm:hvu de modernizacion de la gestion publica para alinear la gestion

ol

o ~Institucional con las disposiciones emitidas por el ente rector del si
y _ TR 2 sistema
oY e aﬂhﬂm y fortalecer la gestion municipal.

.
b - F
. - r
i 1 F
| -, F. [
a " ¢
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7 Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una |
perspectiva de programacion multianual y gestionar la aprobacion del |
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), a fin de articular los objetivos y metas
institucionales con la disponibilidad presupuestal de |a entidad.

B. Supervisary controlar la tormulacion y evaluacion de la informacion estadistica de
la municipalidad y de la provincia a fin de gestionar herramientas para la toma de
decisiones en el marco de las competencias del gobierno local

0. Asesorar, coordinar y gestionar el desarrcllo de los procesos de presupuesto
publico, el Presupuesto Participativo y otros mecanismos similares, en sus
diferentes fuentes de financiamiento, de conformidad a la normativa vigente, para |
foitalecer la calidad de ia gestion institucional. Reaiizar ia conciliacion seimesiial y
anual del marco legal del presupuesto de la municipalidad,

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

“REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
L, Grado / situacion académica: Tiuladola o su equivalendcia ' &n ia camera e |

Administracién, Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

| ) Considerar /l numeral 24 1 dal articuln 24 del Reglamantn de la | ay N° 314149 |

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

b. Experiencia especifica: Tres (03) afies en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion plblica 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) affo en el sector publico.

Requisitos adicionales
a. Curso ylo programa de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, |

| Administracion Piblica o afines (minimo 90 horas acumuladas).

4

§2)\8.6.  JEFE/A DE OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y

| GESTION DOCUMENTARIA
- ~ CLASIFICACION SIGLA CARGO
ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE JEFE/A DE OFICINA GENERAL
CONFIANZA EC DE ATENCION AL CIUDADANO
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: L SICN DOCUNENTARIA

1. Poner a disposicion de las Comisione -
o ] s de Regidores, los tema

administracion, para el dictamen de dichas comisiones prmrm“ :ﬂl;:uastpa por la

Concejo. Sesiones de

5 : :
az:rmﬁir::: :ur; nl:; Alcaldia, preparar la Iager:da de las sesiones del Concejo
o Ftagid;:rergﬁﬂ ar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a
- e oo macm::;dn con _lus plaznale_stablamdus en el Reglamento Interno
X 1 , Coordinar la participacion de los gerentes(as) y jefes(as)

y X 15 Involucrados en los temas d ;
| Atabeccion © @genda para fortalecer la calidad de la gestion de la

=
e

e T
e b e v
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3. Supervisar y dingir la elaboracion y custodio de las actas de las sesiones de |
Concejo Municipal, sl como difundir los acuerdos de Concejo para su
implementacién y fiscalizacion

4. Elaborar yfo adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos rescluciones de

Concejo en estricta sujecidn a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal,

a las normas legales vigentes para disponer la publicacion de los dispositivos que

legalmente correspondan.

Supervisar y brindar atencion a solicitudes de acceso a Ia informacién publica y

emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad de organizacion

correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Pablica, para pronvover y foralecer la ransparencia de ios aclos dei

Estado.

6. Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con Ia
normatividad interna que lo regula para ejercer la labor personalisima de
comprobar y autenticar documentos exhibidos por la entidad yio los
administrados.

7. Supervisar la orientacién y atencion al publico sobre el trémite de sus expedientes
y servicios piblicos municipales, segin lo establecido en el Texto Unico de |
Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente, a fin de que los administrados
realicen sus gestiones en un marce de confianza, legalidad y transparencia, que
fortalece la institucionalidad.

8. Conducir y supervisar la gestion documentaria y planificar y supervisar la atencién |
protocolar, imagen y relaciones plblicas de la municipalidad en eventos internos

y externos, a fin de gestionar estandares de calidad, protocolo e institucionalidad.

L

8. Supervisar la sistematizacién v publicacidn de la documentacidn oficial v
dispositivos legales que emanen de la Municipalidad, asi como implementar los
principios de gobierno abierto en todos los procesos institucionales, a fin de
fortalecer la transparencia de los actos de la entidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacidén académica

a.  Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacidn académica: Tiulado's o i i
d : mica: Titu a O 5u equivalencia '™ en la camera de
Administracién, Derecho, Ciencia Politica o afines por la formacion.

" Considerar el numeral 24 1
Experiencia 24 1 del articulo 24 del Raglamento de la Ley N° 31418

}_ equivalencia y un (01) afio en el sector publico.

a Experjancia general: Cuatro (04) afios.
b. Eupeqanm‘a especifica: Tres (03) afios en
municipal, gestién publica y conduccion de
debe ser en puestos o cargos de direccién

temas relacionados a la gestion
personal, de los cuales un (01) afio
en el sector pablico o privado o su

Requisites adisionaloes

' =:-_, Administracién Pablica o afines (minimo 90

a. Curso y/o programa de especializacion en Gestidn Pdblica, Politicas Publicas

horas acumuladas).




AR R Y PV P PRI AR PR e RCEA R
W W R Pl e PR T IR W AL L t.-Hsl'l'lH

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

87  JEFE/A DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

. CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
JEFE/A DE OFICINA
EMPLEADO DE EC GENERAL DE
CONFIANZA ADMINISTRACION
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

! 1. Planesr, organizar, dirigir v evaluar en el ambito inetitucinnal, log nrocesos
técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestion de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento pablico y el
gobierno digital con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

2. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los sistemas administrativos de gestibn de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento plblico y el gobiemo
digital para fortalecer la gestion institucional de la entidad.

3, Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas = PDP de la
municipalidad, la administracién de los bienes muebles e inmuebles de la entidad,
el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en aimacen, a fin
de promaver una gestidn tiansparents y de conlaimidad con ias normas vigentes.

4 Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, e! Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi
como informar oportuna y peridédicamente a la Alta Direccion y a las entidades
competentes sobre la situacion financiera de la entidad para promover una gestion
transparente de la entidad.

5. Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de
la entidad, para sy gestidn de eonformidad con |2 normativa vinente v fortalecer Iz
calidad y transparencia de la gestion municipal.

6. SuPE_!r'_-riSﬂr_la ejecucion del control previo y concurrente de las operaciones
;?Erggtrig:s_r financieras de |a entidad, en cumplimiento de las normas del

; Ministrativo de Control para promover calidad y transparencia en la
gestion municipal.

7. Supervisar la administracién y actualizacion del Registro de Declaraciones |
Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con |
normatividad vigente para fortalecer la gestion transparente de la entidad. ; |

8. EUPEI:'H'ISBIIF la administracion y operatividad del equipo mecanico. flota vehicular y
maquinaria P-H‘-ada de propiedad de la Municipalidad Pravincial de Casma. pa
brindar un servicio mas eficiente a los admini : Hien
cumplimiento de los objeti ministrados y brindar soporte en el

i adminiﬂ:‘m{ﬂﬂm y metas de la gestion municipal

ivos o de administracion que correspondan en el marco de

las competencias asignadas en la normativid ;
Coe ad vigente a fi i
objetivos y metas institucionales. QU A 11n.go sumplrcon ios |

10. Otras funciones asignadas por la
el Caigu esliuciural yio drea.

| - | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

y Em.!nldn académica

_:___;. 1 ; ivel e';luc:tnru Universitaria completa.

y y - :w rado .';m Tgﬂﬁd&mm: Titulado/a o su equivalencia " en Ia carrera de

yr Administrz : bilidad, Economia, Ciencia Politica, | i i
" I. “f'rfg o Ica, Ingenieria Industrial o
) ansiderar el numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N® 31419,

jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

-
3
Vi
=
-
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["Experiencia |

a. Experiencia general. Cuatro (04) afios. | _
b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en lemas relacionados a la gestion |

municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio
\ debe ser en puestos o cargos de direccibn en el sector plblico o privado o su
| equivalencia y un {01) afio en el sector plblico.
‘ Requisitos adicionales

a. Curso ylo programa de especializacion en Gestion Pdblica, Administracion
Publica, Gestién de Recursos Humanos, Contrataciones del Estado o afines

| (minimo 90 horas acumuladas).

88 GERENTE/A DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
GERENTE/A DE
EMPLEADO DE Ec ADMINISTRACION
CONFIANZA TRIBUTARIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: _
1. Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestion tributaria de la
municipalidad, para la mejora y ampliacién de la base tributaria y la reduccion de
la morosidad.
"""" CEs0s del sislema tibutano municipal a fin de forlalecer ia
racaudacidn tributaria de competencia local,

3. Supervisar las campanas, orientacion y asesoria a los contribuyentes en materia
de tributos para sensibilizar a la ciudadania.

4. Supervisar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de
recaudacion y recaudadores, cuentas comrientes de los contribuyentes,
determinacion de costos de los servicios municipales y valor de las especies
valoradas a fin de fortalecer los objetivos y metas institucionales en la materia. |

5. Supervisar la recaudacion, captacién y fiscalizacién de tributos de caracter
municipal, la obtencién de rentas municipales: asi como del registro y control de

lae immrmmme mee e jim fpe o d T
el aladl sl e i e e
OB IRRTEUTS POT SANCIONES ¢ infraccioncs administrativas, o fin de cumplir oon los |

objetivos y metas institucionales. |
6. Evaluar y elevar la propuesta de elaboracién o actualizacion del Régi
aluar : men de
Apncgmﬁn de Sancicnes Administrativas (RASA), Cuadro Unico de Infré:agncﬁunﬁ y
San-::u:._nes {CUIS), Texto Unico Ordenado (TUPA), Texto Unico de Servicios No
:Exclugmm {TUSNE) y olras propuestas de caracter técnico tributario emitidas par
as unidades de orga nlz.lamcm de la entidad para su aprobacién y aplicacién en el
f Eamu de la normativa vigente y la estrategia institucional,
- UINgir y supervisar ia elaboracion y ejecucion dei Pian Uperative Institucion
. al
correspondiente a la Gerencla para fortalecer g ibuci
cumplimiento de metas. pa R Doy o
8. Emitir opinion concluyente sobre las solicitudes de ratificaci
ir of ratificacién de ordenanzas
distritales en materia tributaria para su emisidn al Concejo Munici i
; R T cejo Municipal o devolucion
.: ,£l Emnilr actos administrativos en el Ambito de su competencia y actuar como organo
| -:_sanmqnad_or en el caso de Papeletas de Infraccibn de Transito y Actas de
:ﬁgpmlz_amﬁl:s de Transportes, a fin de cumplir con los objetivos y metas
B '\-.:.I -1-'*‘-“. s cna n

10, s funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

]
7}
c
T
4
<
g
&
g =
C

Fpce

e fﬁmm y/o drea.
- . | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

i
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| Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa. . _

b. Grado / situacion académica: Titulado/a o su equivalencia ' en la carrera de
Derecho, Arquitectura, Ingenieria Civil o afines por la formacion. )
1) Considerar el numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de 1a Ley N* 31418,

Experiencia
a. Experiencia general. Cuatro (04) afios. _
b. Experiencia especifica: Tres (03) afies en temas relacionados a la gestion

municipal, gestion pablica y conduccion de personal, de In-f. t:_uﬂl&s un (01} afio
debe ser en puestos 0 cargos de dirancié? en el sector plblico o privado o su .
wyuivalencia y un (01) afio en ei secior pabiico.

Requisitos adicionales _ _
.q:. Curso y/o programa de especializacion en Gestidn Tributaria, Cobranza y/o

Ejecuciones coactivas, procesos y mecanismos de recaudacion o afines (minimo
80 horas acumuladas).

89 GERENTE/A DE DESARROLLO ECONOMICO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE EG GERENTE/A DE DESARROLLO
CONFIANZA ECONOMICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: _
1. Proponer normas, pcliticas y estrategias para el desarrcllo econdmico local, la
formalizacian v requlacian de las actividades comarciales industriales de hirismn

/ y servicios para fortalecer [a gestién institucional y cumplimiento de objetivos y |

metas de la entidad.
| 2. Gestionar los procesos de desarrollo econdmico local en funcién de las
potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local, para promover la
articulacion de las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas,

3. Supervisar la ejecucidn de los programas y proyectos, asl como fomentar la
inversién privada para fortalecer el desarrollo econdmico, productivo y turistico
local.

4. Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio
ambulatorio. la higiene v ordenamiento dal acopio. distribucién. almacenamiento |
¥ comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel del distrito del cercado a fin de
Promover una gestion pablica de calidad en materia salubridad

5. Supamgar. impulsar, formentar los proyectos productives, asl como el apoyo a la
Cnn’!pamixricfad Productiva - PROCOMPITE, mediante procesos concursales
provincial y regional para fortalecer el desarrollo econdmica local

6. Supervisar la administracién de los registros de las empresas y comerciantes que
operan en la provincia, para informar periddicamente de los mismos a la Gerencia
de Administracién Tributariz ¥ @ las entidades comospandiontios. '

7. Supervisar el otorgamiento de licencias para la apertura y funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y profesionales, para fortalecer el

. desarrolio econémico formal de conformidad con la normativa vigente

8 Supervisar la gestion y funcionamiento de centros culturales y actividades de arte

~que fomenten la cultura local para contribuir ai desarrolio econdmico y social de la

A " Pmvincia.

. - Supervisar la Ifnpla_mez_nl:aciﬁn de politicas de proteccién y difusion del patrimonio
N “cultural de la provincia para la identificacién, registro, control, conservacién y
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puesta en valor de las mismas, en coordinacion con las entidades |

correspondientes. _ : _
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural yio area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidn académica |
a. Nivel educativo: Universitaria completa. _ .
Grado [ situacion académica: Titulado/a o su equivalencia ' gn la carrera de

Economia, Administracién, Ingenieria Industrial, Turismo, Derecho, Ciencia

Politica, Sociologia o afines por la formacion. )
11 Considerar el numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N” 31418

Experiencia _
a. Experiencia general: Cuatro (04) afos. _ _
b. Experiencia especifica: Tres (03) afos en temas relacionados a la gestion

municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales u!'! (01) afio
debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o su
equivalencia y un {ﬂ1_}_ana en el sector publico.
Requisitos adicionaies . . o
“'qa. Curso ylo programa de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Publicas,
Desarrollo Econdmico o afines (minimo 90 horas acumuladas).

B.10. GERENTE/A DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
T GERENTE/A DE
E’SEEFMQ : EC DESARROLLO TERRITORIAL
| EINFRAESTRUCTURA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer las normas, politicas v astrateniae para el ueo dal susln ¥ para al
otorgamiento de las licencias, el control y fiscalizacién que realizan las |
municipalidades distritales de la provincia. .

2. Proponer el Plan de Acondicionamiento Territorial de la Provincia de Casma de |
acuerdo con la zonificacion vigente y a los objetivos estratégicos de la provincia |
para su aprobacion e implementacion.

3. Supervisar el olorgamiento de autorizaciones, derechos ¥ licencias de
construccion, remadelacion, demolicion y similares ¥, de la fiscalizacion en materia
de u_rganizaciﬁn del espacio y uso del suelo para un promover desarrolio local
provincial sostenible.

4. Supervisar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la nomenclatura
de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion predial para
fonalecer la gestién territorial y &l planeamiantc urbano an ia provincia.

5. Supervisar la implementacién de planes de desarrollo urbano, plan de desarrolio |
rural, esquema de zonificacién de areas urbanas, el plan de desarrollo de
asentamientos humanos, plan de obras y olros planes especificos, para contribuir

e al cierre de brechas priorizadas por el Estado.

1 6. ﬁi_l_:igiry supervisar el sistema de inversion publica en sus etapas de formulacién
. gj_mnﬂepmym?mﬁeinﬁmwﬂmrapdbﬁm urbana y rural para
*_contribuir al cierre de brechas priorizadas.

e R i
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7. Aprobar proyectos de obras y de infraestructura en coordinacion con los drganos
técnicos competentes de la Municipalidad para su gestién y ejecucion conforme a
la normativa vigente.

8. Supervisar la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestidn del
Riesgo de Desastres en la provincia de Casma, en el marco de la Polilica Nacional
de Gestion del Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector, para
fortalecer el desarrollo sostenible de la provincia.

9. Emitir actos administrativos y resoluciones en el ambito de su competencia para
fortalecer la gestion y el cumplimiento de objetivos institucionales.

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

|

"REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
v Orado ! situacisn académica: Titulado/a o su equivalencia ' en la caimera de
ingenieria Civil, Ingenieria Hidraulica, Arquitectura o afines por la formacion.
) Cansiderar el numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamenta de la Ley N® 31418

Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios
b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién plblica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afo
debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector plblico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
a. Curso y/o programa de especializacion en Gestion Plblica, Proyectos de
Inversion Plblica, Residencia y Supervision de obras o afines. (minimo 80 horas
acumuladas).
b. Habilitacién profesional y/o colegiatura vigente.

8.11. GERENTE/A DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

o R e
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL:

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE GERENTE/A DE
CONFIANZA EC SERVICIOS MUNICIPALES
Y GESTION AMBIENTAL

1 &T‘m“:er_nam@s. politicas y estrategias para la gestion ambiental, salubridad
sito, circulacion y transporte pablico, seguridad ciudadana y servicio rnunidpai

'

de limpieza publica, en concordancia con las mate
. normas sobre i
furta?mer el desarrolio local provincial, - AR
2, :Jall'uﬂcar ¥ m._upen.risar los procesos y proyectos de gestion ambiental en el marco
: :d ; i:mt:: :.'E la materia, para gestionar la mejora de la calidad de aire
minacion sonora y visual ici i [ :
ke il ¥ ¥ propiciar el saneamiento ambiental en
o y supewisgr los procesos y recursos para gestionar la salubridad
. =ra puhﬁ:::alu. recojo de residuos solidos, su transferencia y disposicién final de
BSOS municipales y no municipales de la provincia.

icar y supervisar la gestion del servicio de transporte urbano de personas y

ulos en la provincia fin de promover una provincia mas ordenada y segura.
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Supervisar el otorgamiento de las autorizaciones y concesiones para la prestacion |
del servicio de transporte de pasajeros y el transporte de carga a fin de cumplir
con las normas vigentes y a fin de promover una provincia mas ordenada y segura.
Supervisar y evaluar la implementacion y gestion del sistema provincial de |
seguridad ciudadana para fortalecer la gestion del desarrolio econbmico y social |
local provincial.

Supervisar y evaluar la gestion del servicio de mantenimiento y conservacion de

areas verdes, parques zooldgicos y viveros municipales a fin de fortalecer las

politicas de calidad del medio ambiente y la proteccion ecologica-

Evaluar y supervisar la gestion del servicio de agua potable, alcantarillado,

desagle y saneaimiento iura de o5 cantios pobiados para promover Gisnme de |

brechas y fortalecer el desarrollo humano en |a provincia,
g Emitir actos administrativos y resoluciones en el &mbito de su competencia a fin
de cumplir con los objetivos y metas institucionales.
10. Oftras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

L. Grado/ situacion académica: Tituladola o Su equivalendia ' &n \a Caivera Ue
Derecho, Administracion, Ciencia Politica, Sociclogia, Ingenieria o afines por la
formacidn |

| i) Considerar el numeral 24 1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31418,

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afos.

b. Exp&rifenl:ia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestidn
municipal, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio
debn_a Ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales |

a. Curso y/o programa de especializacién en Gestidn Publi i [

| de esp ica, Gestion ambiental, |
Proyectos de Inversién Plblica o afines (minimo 80 horas acumuladas).

8.12. GERENTE/A DE DESARROLLO SOCIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE
2 = GERENTE/A DE
CONFIANZA ) DESARROLLO SOCIAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer normas, politicas i deporte
. 4 Yy estrategias para la gestion de la
x‘;}ﬂ;ﬁﬂé def:ng.a_y promocion de derechos ciu%adanns. y desI::J:}ugramasl
e e Jurisdiccion de la municipalidad para fortalecer la gestio
5, o woional y cumplimiento de objetivos y metas de la entidad <
y s mﬁ:ﬂ"éﬁ; Espm;tacr;i? eiirlnhn: s-:fvlcms sociales, humanos, de salud vecinales
ALY oSy , de re  bienestar de Ia familia, promocion artistica y
- alimentaria de las unidades organicas responsab o bt
S ; les a j
malpara el cumplimiento de objetivos y metas de s entiay - T O 2 %8
Onar y proponer el proyecto educative provincial y Ia diversificacs -
. : e y la diversificacién curricular
ducativo, en coordinacion con el Gobiemno Regional y las unidades
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de gestidn educativa, para contribuir en la politica educativa regional y nacional |

con un enfoque intersectorial. _

4 Planificar y supervisar la gestion de la atencién primaria de la salud y a realizacion
de campafiac preventivas para promover una cultura de salud piblica,

5. Gestionar, promover y supervisar el funcionamiento de los servicios y programas
sociales para la proteccion de los derechos de las personas, en especial de los
grupos vulnerables como nifios, nifas, adolescentes, ancianos y personas con
discapacidad, de acuerdo con lo establecido en la normativa de la materia, y a fin
de cumplir con los objetivos misionales de la entidad.

8. Gestionar y supervisar los programas sociales promoviendo la participacion de la
sociedad civil y de los organismas publicos, a fin de promover desarrolio humano |
v social de calidad entorno a la poblacién vulnerable en la provincia. |

7  Promover la inversién publica y privada en desarrollo social, cultural y humano |
para fortalecer el desarrollo humano sostenible y sustentable en las zonas |
urbanas y rurales de la provincia.

8. Supervisar el funcionamiento de los espacios de concertacion entre instituciones,
entre los vecinos y los programas sociales.

g Emitir actos administrativos y resoluciones en el ambito de su competencia a fin
de cumplir con los objetivos y metas institucionales.

10 Dtras funcinnes asignadas por |a jefatira inmadiata, relacionarias a las funcinnes
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica .
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado/a o su equivalencia ! en la carrera de
Contabilidad, Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Scciologia o afines por la
formacidn.
™ Considerar ol numeral 24.1 del articuls 24 del

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afos. '

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién
municipal, gestion plblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio

debfa ser en pueslos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia y un (01) aflo en el sector plblico.
‘ Requieitoe adicinnalas

a. Curso ylo programa de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas,

Gerencia Social, Direccién de programas soci 4
' socia
L acumuladas). n-g les o afines (minimo 90 horas
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B.13. JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CLASIFICACION .

SERVIDOR PUBLIC NN CARGO ESTRUCTURAL

0=
__DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS e DL URGANG BE
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: ROL INSTITUCIONAL
1. Formular en coordinacién con las unid 3
ades énica
Contraloria, el Plan Anual de Control, de acuerdo :‘Eﬁ = 5 competentes de |Ia

- . materia emita la Contraloria, posiciones que sabre Ia

2 Eormular y remitir para aprobacion del 6rgano desconcentrado o de la unidad
m?ﬁaa cuyo ﬂn_'nh:ta:-de control pertenece, la propuesta de la carpeta de

~ sefvicio Ve -::t_:umnpmdbenta al servicio de control posterior a ser realizado, d
ierdo a los lineamientos y normativa aplicable. -

L e e R T L
e e i
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3. Comunicar al Ttular de la entidad bajo su ambito de control, el inicio de los |
servicios de control gubernamental. Cuando se trate de servicios de control |
gubernamental a realizarse en entidades gue no corresponden al ambito de |
control del OCI, la comision de control es acreditada ante el Titular de la entidad,
por la Vicecontraloria, la Gerencia Regional de Contral o la Subgerencia de
Control, segun corresponda

4. Ejercer el confrol gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en la
Ley, las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normativa emitida
por la Contraloria. '

5. Formular, aprobar y notificar a la entidad, los informes resultantes de los servicios
de contiol gubeinaimeiial. Ei OCI, segdn las disposiciones aplicabies vigenies,
remite a la unidad orgénica o al érgano desconcentrado de la Contraloria del cual
depende, el informe de control para su aprobacion. Asimismo, cuando la
Vicecontraloria, la Gerencia Regional

6 de Control o la Subgerencia de Control lo disponga, el OCI remite a dichos
érganos o unidad orgénica, segun corresponda, el informe de control aprobado
para su notificacion a la entidad

7. Elabarar la Carpeta de Control v remitirla al 4rgano desconcentrado o 2 la unidad
organica de la Contraloria a cuyo ambito de control pertenece el OCI, para su
comunicacién al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones emitidas por la
Cantraloria,

8. Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan las
personas naturales o juridicas, de acuerdo a la normativa aplicable.

9. Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias
evaluadas que les sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos v normativa
aplicable. .'

10. Efectuar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones, asl como |
de las acciones preventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir de los
informes resultantes de los servicios de control, conforme a la normativa
eapa:r:lﬁca que para tal efecto emite la Contraloria.

i i b e e Kotomed: ioeitoos wiitietifon pou
Eubernamelnlal a su cal‘gul :siw ;:;;ﬂz:rﬂﬂi_ﬂﬂ ool
e : os informes resultantes de dichos I’

12. A.na.hzar lau_; sohutqdes de servicios de control gubernamental, que incluye
pedidos de informacion presentados por el Congreso de la Rep(bli y
a los lineamientos y normativa aplicable. pibica; ce acuerdo

13. Ap'-'ilyara las comisiones auditoras, comisiones de control, atjiiipo o parsonal
designe la Contraloria para la realizacién de Ios i que

i ; o servicios de control
gubernamental en ia entidad en ia cuai se encuentra ei GCi, de acuerdo a |
disponibilidad de su capacidad operativa. | uerdo a ja

14, :t:a:_zar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacié
?| Sistema de Control Interna en [a entidad, de acuerdn a la normati i 4

15. Coadyuvar con la ejecucion de las a::ti dm 8 la normativa ilil..r_llu:ahll_-
participacion ciudadana desarrol vidades de audiencias publicas y

ht6. Cumpiir con o6 encargos ssign ::as €n su ambito de competencia.

 hémbito nacional con rango c? rua:.:s::en?;m :l:m rango de Ley o norma de

" regiamentos, directivas, T S008I0 46 b

7 manuales, procedimientos y demas normativa emitida por la Contraloria,

4 | 18 cumpic
y Y ! umplif diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos —_—

L formulela Contraloria.
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[ 19. Mantener ordenadas, custodiados y a disposicion de la Contraloria durante diez |
(10) afios los informes resultantes de los servicios de control gubernamental,

documentacian de control o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general
toda documentacion relativa a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigente para el sector pablico. B
20. Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI mspeqa a los servicios
de control gubernamental, en caso se desactive o extinga |a entidad en |a cual el

0OCI desarrolla funcicnes. _ |
21. Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en

el ejercicio de sus funciones. e e

22 Emitii e infoime Anual al Consejo Regional o Concejo Municipal e Cumpiiienic
a lo sefialado en la Ley Organica de Gobiernos Regionales aﬁl:a Ley Grg_ﬂ_mlc.a de
Municipalidades, segin corresponda y conforme a las disposiciones emitidas por
la Contraloria.

23. Otras que establezca la Contralorla.
'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: : |
De acuerdo a los requisitos establecides en la Resolucion de Contraloria N® 382-2020-

GG, que aprueba la Directiva N° 020-2020.CG/NORM "Directiva de los Organos de Control

| institucional”.

|

8.14. JEFE/A DE OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

~ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.D6 JEFE/A DE OFICINA DE GESTION
DIRECTIVO SUPERIOR DE RECURSOS HUMANOS

'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

. 1 Proponer y aplicar  politicas esfrategias  lineamiantas  instrumentos n
heframientas de gestion de recursos humanos, asi como gestiona y evalia el Plan
de Recursos Humanes, alineado a ios objetivos de la entidad ¥ en el marco de lo
dispuesio & fa nonnaliva del sistema administialivo d& gestion de recuisos
humargus a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales.

2. grrg:nuar I: dinggnla gestion de los recursos humanos en la entidad, para

ecer institucional i irrii

3 Inslitu-:kmmeg.“ de la entidad y el cumplimiento de las metas

: Dirilgir ¥ coordinar el disefic y administracién de los pu 4
entidad, a través de Ia formulacisn ¥ administracién de gﬁaﬁ’rﬁlz: u?:fﬁtgi I::
Cuadro para asignacion de Personal Provisional (CPP) o el Cuadro de Puestos
de la _Entlrdad (CPE), segun corresponda, con el cbjeto de mejorar la estructura
organizativa !da acuerdo a las necesidades operativas y estratégicas de la entidad

4, _D_'Inga_r y mqmtprear la gestion del rendimiento de recursos humanos en la entidad,
manpfmm i85 necesidades, mejoras y apories a ios objetivos y metas de ia
municipalidad, a fin de mejorar el uso de los recursos humanos vy fortalecer la
capacidad operativa de la entidad.

. 5. Dirigir y supervisar los procesos de gestidn de las pensiones ¥ compensaciones
. economicas de los servidores de la municipalidad, a fin de
\ cumplir con la administracién de beneficios y derechos de los servidores conforme

8. Dirigir. y supervisar el proceso de incorporacién del personal de la entidad, que
Involucra Ia sgiem:mn._ vinculacion, induccion y el periodo de prueba, a fin de
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N

7 Dirlgir y supervisar la actualizacion en el ambito de su competencia del Registro |
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demas registros ‘
que sean de su competencia para la toma de decisiones referente al control
administrative de la entidad de conformidad 2 l2 normativa vigente. '

8. Suscribir los certificados y constancias de trabajo y. de practicas preprofesionales |

a fin de validar formalmente la experiencia y el desempefio de los servidores y

practicantes, asegurando la autenticidad y el reconocimiento oficial de su

trayectoria profesional.

mfm m:ninnns asignadas nor |a jafatura inmeadiata relacionadas a las funcinnes

del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a.  Nivel educativo: Universitaria completa. ) _ B
b. Grade / situacién académica: Tituladofa en Administracion., Contabilidad.

| Derecho, Ciencia Polltica, Ingenieria Industrial o afines por la formacion. |

|| Exp'mct. 3 1 | P il Pl R Rl
" CADENAncE QENGETE. 163 (| Ol iwd
E. Eﬁp:ﬂuﬂcla gaspetziﬂca: [;anLﬂz‘; afios en temas relacionados a la G‘:auﬁan
Municipal, Gestion publica, Gestién de Recursos Humanos y/o conduccidn de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.
Requisitos adicionales )
a. Curso ylo programa de especializacién en Gestion Publica, sistema de gestion de
recursos humanos del sector publico, Gestion del talento humano o afines (minimo

80 horas acumuladas).

=

8.15. JEFE/A DE OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y GESTION PATRIMONIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - JEFE/A DE OFICINA DE
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS ABASTECIMIENTO Y

GESTION PATRIMONIAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Di:'ig_ir la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento
Publmu,_en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de
abast?cl_rmantcr @ fin de suministrar a la entidad con bienes y servicios, en
CUMmpiiimienio a las noimalivas vigenies | '
2. Proponer, gush'mar ¥ supervisar la aplicacién de normas, lineamientos, directivas
yd bll.lqnas Iﬂl‘ﬂﬂflb&ﬁ de ‘gestion interna sobre la operatividad del sistema
:ﬂ tTc! ;?tmhm de abastecimiento, a fin de fortalecer |a gestidn institucional de la
3. Coordinar la elaboracioén de la programacién multianual de los bienes, servicios y
Obras r&quendus por las unidades de organizacién de Ia entidad, a través de |a
eiabpramil,'m del Cuadro Multianual de Necesidades, a fin de establecer una
) planificacién estratégica y eficiente de los recursos de [a entidad.
. Ewvaluar, apn:_-bar y supﬂwlgar los procesos de obtencién de bienes, servicios y
ubraje. requeridos por la entidad, a fin cumplir con la adguisicién conforme a los
requisitos de calidad, tiempo y costos establecidos normativamente
b 5: :u:;:; 1_; :u;mv:ar ;L manejo de los bienes de la entidad a fin de coadyuvar al
¥ able de recursos materiales [
¢ bty de la entidad, conforme a las
8. Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, conservacion '
- ¥ ¥, = & . “d d
Iﬂl@;ﬁ bienes muebles e inmuebles de la entidad, a fin de comhr'i::ﬂ‘unn ala
‘¥ disponibilidad de los actives, y la seguridad en las instalaciones de Ia

O ——
T L e e
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

7. Coordinar y supervisar la codificacién de los bienes Patrimoniales adquiridos por |
la Municipalidad, a fin de mantener el orden, identificacion, control y seguimiento |
de los activos de la entidad de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Muebles |
Ui Esiadu, vigenies.

8 Coordinar y supervisar la actualizacién de los padrones generales de Inmuebles
propios de Vehiculos de transporte y otros bienes mayores, a fin de fortalecer y
optimizar una gestién ordenada de los activos de la entidad.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones |

del estructural yio area.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

- P e il =y 1 pr
5 Grado / shuacion académica:

Titilada/a &n
Administracién, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenierla de
Sistarnas o afinas por la formacion

b~

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios. .
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la Gestidn

Municipal, Gestién Publica, Abastecimiento, Gestién Patrimonial y/o conduccion
de personal, de los cuales un (01) aflo debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

a. Curso y/o programa de especializacién en Gestioén Publica, Contrataciones del
Estado, Gestion Patrimonial o afines (minimo 90 horas acumuladas).

b. Certificacion nivel basico otorgado por OSCE para encargado de las
contrataciones de las entidades.

8.16. JEFE/A DE OFICINA DE CONTABILIDAD

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - JEFE/A DE OFICINA DE
DIRECTIVO SUPERIOR i | CONTABILIDAD

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

£ .

1. Proponer y aplicar normas, lineamientos procedimientos conta irecti
: ; bles y diracti
;;T:ar:mn_ :;n::i romno realizar seguimisntn ¥ evaliiaridn da s numplirn%nnm n.::
ridiecer la gestion institucional de la municipalidad conform va
, gIEtEF'HH Nacional de Contabilidad. i |J
- lsestionar y dirigir los procesos vinculades a Ia |
. : _ gestion contable de hecho
:::;g?ﬁrlr;:nna. I: nqncmms ¥ pamrfrgnialas &N marco a las disposiciones narmaﬁva:
el a Nacional de Contabilidad a fin de fortalecer la gestién institucional de
3. Dirigir y supervisar el registro, formulacian
_ : y control de las declaraciones
Lnbutalﬁ:f'ns que_ Ea!'eslanta la Municipalidad Provincial de Casma a la
rupulln[ﬂnﬁl:m:‘.lg Nacionai de Administracion Tributaria (SUNAT), asi como ia |
nhm'sacl_.ﬁr; solicitada por la misma, para el cumplimiento de las normas tributarias
a procedimientos legales vigentes.
ar conformidad de las rendiciones de cuentas i [
_. . : por vidticos, enca intern
EE}a chica y transferencia de los centros poblados, a mmmmﬁm mu:i
:I-'.' .

Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL) Modulo Administrative

- Mlu amerite con la finalidad de fortalecer la gestion institucional

—
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5. Dingiry supervisar las acciones de cantrol previo en la ejecucion del gasto de Ias |
partidas presupuestales para cumplir con |las disposiciones legales vigentes en la
materia.

6. Elaborar, legalizar y custodiar los libros contables (libro diario, libro mayor y libre
de inventario), para optimizar ia gestion del sistema de comabilidad de la entidad.

7. Supervisar y dirigir la elaboracion, procesamiento y gestion del registro contable
de las operaciones de la municipalidad para su actuslizacién en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF-GL Modulo contable) | y generar,
evaluar y presentar los estados financieros y presupuestarios de la entidad, en el
periodo que estipula la DGCP, en concordancia con la normativa vigente, para su
remisiln a la alla direccidn.

8 Gestionar y supervisar el registro de la fase de ejecucion del presupuesto
institucional en su “etapa de devengado” en el Aplicativo Informético del Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF - GL), para optimizar la gestion
institucional.

9 Supervisar el proceso contable de control patrimonial, bajas, altas y
depreciaciones de los bienes para promover una gestion eficiente y transparente
de los recursos de la entidad

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

E 3. Nivel educative Universitana completa.

. b. Grado/ situacién académica: Titulado/a en la carrera de Contabilidad.

| Fxpariancia

a. Experiencia general: Tres (03) afios. |

b. Experiencia especifica: Dos (02) afos en temas relacionados a la gestion publica, |

contabilidad, administracién financiera y/o conduccion de personal, de los cuales |
un (01) aflo debe ser en el sector plblico.

Requisitos adicionales

a. C.um Iwn programa de especializacion en Gestion Publica, Administracién
F rna_n_crera, contabilidad o afines (minimo 80 horas acumuladas).
b. Habilitacién profesional y/o colegiatura vigente, |

8.17. JEFE/A DE OFICINA DE TESORERIA

| ___CLASIFICACION |  SiGLA
- CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS JEFEI’%%%OFICINA DE
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: RERIA
1. Gestionar y supervisar los procesos vincu

. lados a la i T
la entidad, a fin de cumplir con el control gestion del flujo financiero en

: del gasto y liquidez para las o :
de la entidad d ; y ; / peraciones
Tesorbrta. e conformidad a las disposiciones del sistema nacional de

_ :2‘“ Proponer y aplicar normas, lineamientos y directiv
- .Sistema Nacional de Tesoreria. a fi de I{:rt.; e lnten_'has et
F _ A ; a, a in lecer la gestion de los recursos
o S e de la entidad, de conformidad a las regulaciones vigentes
7 : 3. Gestionar, supervisar y validar la ejecucion financi ;
Sy 'y i iera del gasto en su fase de
; _avés del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector
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Publico (SIAF- SP) o el que lo sustituya, para optimizar el proceso de pagos y |
sostenibilidad financiera de la entidad.

4, Dirigir el proceso de recaudacidn, depdsito y conciliacién de los ingresos
yelierauus put ia eniidad, pur ias diferenies fuenies de linanciamieniv, sieciuanio
la supervisién del registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya, a fin de fortalecer
la exactitud y transparencia en la gestion de ingresos de |a entidad.

5. Dirigir, supervisar y validar |a aplicacion de medidas de seguridad para la custodia
y traslado del dinero en efectivo, asl como para la custodia de cheques y
documentos valorados en poder de la entidad, con el objeto de coadyuvar a la
proteccién y seguridad de los activos financieros de la entidad.

6. Supervisar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pélizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como coordinar la existencia de las condiciones que
permitan el acceso al SIAF-GL o el que lo sustituya por parte de los responsables
de las areas relacionadas con la administracién de la ejecucion financiera y
operaciones de tesoreria, a fin de cumplir con los lineamientos, normativas y
objetivos de la entidad.

7. Gestionar y validar ante el ente rector la aperiura, manejo y cierre de |las cuantas
hancarias de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente
de financiamiento para una administracidn transparente y legal de los recursos y |
créditos financieros de la entidad.

B. Registrar la informacién generada por las acciones y operaciones realizadas, e
informar sobre el avance y/o cumplimientos de metas vinculadas al Sistema
Nacional de Endeudamiento Publico para fortalecer la administracion y acceso a
crédito de |a entidad.

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

\ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

'~ | Formacion académica

f a. Nivel educativo: Universitaria completa.
. . Grado / situacidn académica: Titulado/a en la cammera de Coononiia, |
Administracién, Contabilidad, educacién o afines por la formacion. I
Fxnariancia
a. Experiencia general: Tres (03) aflos. |

b. Expgn_en-::la especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica, Tesoreria y/o conduccién de personal, de los cualas
un (01) aflo debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) ﬂ'_unsa ylo proegrama de especializacion en Gestion Publica, Administracién
Financiera, Tesoreria o afines (minimo 90 horas acumuladas).

8.18. JEFE/A DE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES
. DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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I 1 Formular, proponer y supervisar la ejecucion del pian de gobierno digital, a fin de |

cumplir con los objetivos estratégicos institucionales y las necesidades de los

\ drganos de la entidad.

l 2. Formular, proponer, supervisar la formulacion de los planes informaticos, con el

objeto de cumplir con los objetivos Institucionales y necesidades de los Grgancs
de la entidad.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la identificacion de necesidades y oportunidades de
implementacién de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) a
nivel institucional, a fin de fortalecer la gestion municipal.

4. Dirigir y coordinar el cumplimiento de las normas, estandares y directivas emitidas
poi e ente recior del Sistena Nacional de Transformacion Digilal, a fin de
promover el alineamiento a las practicas y procesos digitales establecidos como
parametros a nivel nacional.

5. Dirigir y supervisar |a elaboracién y actualizacion de directivas, metodologias y
estandares para la gestion de los recursos informaticos, a fin de fortalecer la
gestibn municipal

6. Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico
raquerido para los usuerins y recursos, con el objetivo de mantener la
disponibilidad y el rendimiento de los sistemas y aplicaciones utilizados en la
municipalidad.

7. Promover y coordinar acciones con los demas organos para la adecuada gestion
de la seguridad de la informacion, a fin de fortalecer la proteccion contra
amenazas cibernéticas y riesgos de seguridad.

B. Dirigir y coordinar la elaboracién del plan de contingencias de la Municipalidad
Provincial del Casma vy controlar su aplicacién, a fin de prevenir los desastres
informaticos por factores internos o externos. '

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

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: |

Formacion academica

a  Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacidn académica: Titulado/a en s carrera de Ingenieria d

-

& sistama

Informética o afines por la formacién.
periencia _‘
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas rel
municipal,

: . | acionados a la gestidn
e gestion piblica. gestién de tecnologias de la informacian yfo
conduccion de personal, de los cuales un (01) afo debe ser I abli

Requisitos adicionales T plee.

a. Curso y/o programa de especializacién en Gestion Publica, informatica,

tecnologias de la informacién ¥y comunicacién o afi ;
acumuladas). afines (minimo 80 horas

4 SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
4 JEFE/A DE OFICINA DE
3 SP-DS SERVICIOS Y EQUIPO
MECANICO
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“FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Planificar, programar dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo,
la reposicién y renovacion de equipos, maguinas y vehiculos, a fin de contribuir
con la continuidad de las operaciones y la seguridad de los trabajadores.

2. Coordinar y administrar los bienes y recursos asignaacos a la Oficina de Servicios
y Equipa Mecanico, as! como ia prestacion de S&Mvicios de aluerdo a su Capacidad
instalada, con el objeto de contribuir en la optimizacién del usc de los recursos
disponibles y las necesidades de mantenimiento y reparacion de la municipalidad.

3. Proponer y dirigir la formulacion de programas de desarrollo e inversion de
utilidades de la Oficina de Servicios y Eguipo Mecanico, con el fin de promover la
mejora continua de los servicios prestados por la entidad.

4. Administrar los equipos mecanicos, fiota vehicular y maquinaria pesada de
nropiedad de la municipalidad a fin de contribuir con la continuidad de las
operaciones en la municipalidad provincial de Casma.

5. Administrar y coordinar las peticiones de servicios de maquinarias y equipo
conforme lo disponga la Oficina General, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas normativamente en la entidad.

6. Coordinar los trabajos de mantenimiento periddico de gasfiteria, accesorios de los
servicios higiénicos, puertas, ventanas, chapas y cerrojos de las instalaciones de
la Municipalidad, a fin de coadyuvar al cumplimiento de condiciones para el
funcionamiento de la infraestructura municipal.

7. Coordinar los trabajos de mantenimiento peribdico de las instalaciones eléctricas,
cableados, de las instalaciones de la municipalidad y otros servicios generales
que por su naturaleza se requieran, a fin de coadyuvar al cumplimiento de
condiciones para el funcionamiento de la infraestructura municipal.

B Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones |

A=V | del cargo estructural y/o area.

A.1/7 | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica |
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b, Grado [ situacidn académica Titulado/s en la cammera de ingeniera de civii, |

Ingenieria de Mecanica y Fluidos, Administracidn o afines por la formacion
Fxpariancia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién

mur;i'ci!pal. gestion publica, gestion de tecnologias de la informacion yio
conduccién de personal, de los cuales un {01) afo deba ser ibli
Requisitos adicionales } o tacior pibles

a. Curso y/o programa de especializacién en Gestion Publica, informatica

tecnologias de la informacion y comunicacion o afin i oras
es (mini '
J_ acumuladas). AR |

8.20. JEFE/A DE OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

AL ___ CLASFCAGON SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
4 E JEFE/A DE OFICINA DE
§ -. T SP-DS TRAMITE \
© | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: PR NENTARD
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1. Programar organizar dinigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con |
la gestion documentaria en la Municipalidad, con el objeto de promover una
gestion documental ordenada y accesible para los administrados y unidades
organicas.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para el uso del
sistema informacién de gestién documentaria municipal, ejerciendo la supervision
correspondiente, con el objetivo de mantener el orden en &l manejo documental
de los procedimientos administrativos.

3. Coordinar y supervisar la organizacion de toda la documentacion externa para ia
Municipalidad, a fin de dar cumplimiento de la normativa vigente en materia de
gestiun docuineniat.

4. Supervisar el proceso orientacién e informacién al publico en general, sobre el
estado de sus expedientes, a fin de dar cumplimiento al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la entidad.

5 Realizar coordinaciones con las unidades orgdnicas y oOrganos de [a
municipalidad, a fin de efectuar la distribucidn y atencion de la documentacion, de
acuerdo a la competencia de las mismas.

& Monitorear la adecuada atencidn de log expaedientes y orientacidn de los
administrados, con el objeto de dar cumplimiento a los procedimientos y
normativas vigentes.

7. Disponer al personal correspondiente que vele por la intangibilidad de los
expedientes y su conservacion en las areas de transformacion documentana, a
fin de cumplir con los dispositivos legales vigentes.

8. Dirigir y controlar la ejecucion y cumplimiento de [as normas y procesos para la
recepcion, depuracidn calificacién del periodo de conservacion y eliminacidn de la
documentacian de Ia Municipalidad, a fin de dar cumplimiento de la normativa
vigente en materia de gestion documental.

8. Monitorear la atencién de las consultas que se formulen por parte de los usuarios
externos e internos sobre el patrimonio documental que obre en el Archivo de la
Municipalidad, a fin de facilitar una respuesta oportuna y precisa de la informacién
que posee la entidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

. Grado/situacién académica: Tituladals an la
Ciencia politica o afines por la formacién.

Fxnarianria

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. E:-rpqri_en::ia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a |a gestién
municipal, gestion publi '
Mgt sy publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afic en
| Requisitos adicionales |

. a. Curso y/o programa de especializacién en gestion pablica, transparencia y acceso

. a informacion piblica, derecho administrativo i
S Sy o afines (minimo 90 horas

carrera de Acministracidn, Deracha,

- —
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8.21, JEFE/A DE OFICINA DE ARCHIVO GENERAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - SP.DS JEFE/A DE OFICINA DE
DIRECTIVO SUPERIOR ARCHIVO GENERAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular y proponer directivas y lineamientos para la regulacion de los procesos

a fin de fortalecer la gestidn municipal en la matena.

2. Organizar, dirigir y administrar el archivo general de la Municipalidad, con el objeto
de cumpiir con ias normas dei Sistema hNacionai de Archivos.

3. Dirigir la atencién de las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes
en archivo, previa autorizacién dellla Jefe/a de la Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documentaria, a fin de dar cumplimiento de la normativa
vigente en materia de gestién documental.

4. Otorgar coplas certificadas de documentos de Archivo para atender requerimiento

de los administrados con autorizacién de la dellla Jefe/a de la Oficina General de
Mtencién ol Ciudodane y Gestidn Documentaria y/o de conformidad con 1o
narmas vigentes.

5. Dirigir la recepcién, clasificacion, distribucién e informacion de la documentacién
gue ingresa al archivo, por parte de las unidades organicas que entreguen
documentacién a acervo documentario de los ejercicios fenecidos, a fin de
contribuir a un manejo ordenado y accesible de los documentos que posee la
entidad.

6. Dirigir v organizar las medidas gue sean necesarias para la segundad v
conservacion de la documentacion que ingresa para su adecuado archivo, con el
objeto de mantener la preservacion y disponibilidad de los documentos que posee
la entidad a largo plazo.

7. Administrar los registros del acervo documentario en forma mecanica o
informatizada, y autorizar las actividades de depuracién, transferencia ¥
eliminacién de la documentacién de los archivos municipales, a fin de dar
cumplimiento de la normativa vigente en materia de gestién documental

8. Supervisar y dirigir la busqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, a
fin de cumplir con las disposiciones contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

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

de gestién de archivo de la Entidad, v realizar el seguimiento a su cumplimiento, |

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Graan / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Administracion, Derecho,
Ciencia politica, Educacion o afines por la formacion. . .

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especificas Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion

_ municipal, gestién pablica y conduccién de
& o e ¥y n de personal, de los cuales un (01) afio en

[ Reaquisitos adicionales
i | & Curso y/o programa de especializacion en administracion de

' archivos o afines (minimo 90 horas acumuladas), la informacién,
_Manejo de ofimatica a nivel usuario.

SO G R TR



FAIIF AP PMAMANRI ™I & M ~AFAaAA
FARLiL ML F il VT ImL WL Wi

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
e ——————— e E—— -

[m

8.22. JEFE/A DE OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN

INSTITUCIONAL
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
E JEFE/A DE OFICINA DE
SE“”'D“-‘“E ;'ﬂé:%; SP-DS RELACIONES PUBLICAS E
DIRECTI IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Organizar, dingir y coordinar las presentaciones oficiales y actividades de
protocolo dellla Alcaldefsa, Conceio Municipal, a los diversos eventos en
representacion de la Municipalidad, con el objeto de fortalecer las relaciones
institucionales.

2. Administrar y gestionar la permanente actualizacion del directorio para el Alcalde, |
sobre las instituciones plblicas y privadas, y personalidades invitadas a los
diversos eventos organizados por la Municipalidad Provincial de Casma, a fin de
fortalecer las relaciones institucionales y la imagen publica de la Municipalidad.

3. Dirigir y supervisar la preparacién de los mensajes dellla Alcalde/sa para los
eventos protocolares, verificando que los discursos se encuentren relacionados
con la ocasidn del evento, a fin de fortalecer el vinculo entre la ciudadania y la
gesiion institucional.

4. Coordinar y supervisar el correcto reparto de las invitaciones, corroborando la
asistencia de los invitados, a fin de fortalecer la gestién municipal.

5. Coordinar y administrar el uso del Auditorio Municipal durante la realizacion de
eventos y reuniones de trabajo o de indole social, de ser el caso, con el objetivo
de asegurar una adecuada organizacion y gestidn municipal.

8. Coordinar, organizar, dingir la ejecucidén de las actividades y programas de
relaciones inetitucionales, protocolo e imagen y olras actividades estratégicas con |
el objeto de que se consalide la imagen institucional de la Municipalidad.

7. Gestionar la cobertura periodistica (fotogréfica y filmica) de las actividades y
eventos internos y externas, en las que participan ella Alcalde/sa ylo
representantes de la Municipalidad de manera oficial, a fin de fortalecer la gestion
municipal,

8. El;ﬂ;;?mge?timar 'a actualizacion del archivo fotografico, filmico, periodistico de

ipa =-r_ia:| v ofras de interés. a fin de que se fortalezca la identidad v valores
de la provincia de Casma.

8. Realizar el disefo de las publicaciones con la informacién emitida por los érgancs
de la Municipalidad de Casma para la comunidad ¥ o8 medios de comunicacian

i a 1";: sd:l rr:u:r_tareuar la g::t-ian municipal, )

; nciones asignadas por la je i i i :
skic: eahumurag] s araf jefatura inmediata, relacionadas a las funciones |
“REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: '
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Ciencias de la
miﬂ;ﬁnmﬁn Periodismo, Educacién o afines por la formacién.
g e
. & Experiencia general’ Tres (03) afios.

S cociin piics, Reiasones ot e onados 2 12 Gosltn

}"ﬁ" . gl n&rsonaj TR cuaLa s t'l:} :.‘-an‘ummnﬁn gubemamental
o TR i } afio debe ser en el sector




FeAMm RRALITRSI & - SFACRAR

LR D Tl R R BA I U W AL AL R

TN ML

]
i
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Requisitos adicionales !

a. Curso y/o programa de especializacion en Gestion Publica, Relaciones publicas,
comunicacién y marketing gubernamental o afines (minimo 80 horas

l acumuladas), |

8.23. JEFE/A DE OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
: JEFE/A DE OFICINA DE
SERVIDOR PUBLICO - SP-DS INTEGRIDAD
DIRECTIVO SUPERIOR INSTITUCIONAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Coordinar la gestién de riesgo que afecta la integridad publica en coordinacion |

con la maxima autoridad administrativa y i0s organos y unigages organicas ae ia
entidad a fin de prevenir actos ilicitos y fortalecer la integridad institucional.

2. Propeoner ante la maxima autoridad administrative de lz entidad el programa de

integridad y lucha contra la corrupcion; asi como supervisar su cumplimiento, a fin
de fomentar un ambiente de transparencia v &tica en la entidad.

3. Articular con la Secretaria de Integridad Publica la implementacién del Modelo de

Integridad en Municipalidad Provincial de Casma a fin de fortalecer el compromiso

institucional con |a lucha contra la corrupcion.

Proponer la incorporacion de objetives y acciones de integridad en los planes

estratégicos de la entidad, con el objeto de fortalecer los mecanismos de

prevencion, deteccion y sancion de actos de corrupcion.

implementar, conducir y dingir la estrategia institucional de integridad en los |

planes estratégicos de la entidad, a fin de promover una cultura organizacional

basada en la transparencia y la integridad.

6. Implementar, conducir y dirigir la estrategia institucional de Integridad y lucha
conlra la corrupcion, asi como supervisar su cumplimiento con el objeto de
fortalecer la integridad y la gobernanza en la entidad municipal.

7. Coordinar con la maxima autoridad administrativa y los demas 6rganos o unidades |
o;ganing de la entidad, la planificacién, ejecucion, sequimiento y evaluacidn del
sistema de controi interno.

8. Cc—ar;linar & implementar el desarrolio de actividades de capacitacion en materia
!:e etica publica, transparencia y acceso a la informacin publica, gestitn de
!ntare_us. conflicto de intereses, control interno y otras materias vinculadas con la
integridad y lucha contra la corrupcién

8. Otorgar las medidas de proteccion al denunciante o testigos cuando corresponda,
con el objetivo de facilitar una investigacion imparcial y efectiva.

e 1!
= e el r!a 1o B e g, |

=] s el oy, ]
10. Ofras funciones Saighiatas por @ jelfalurs Inmediats, relscionadas a las funcicnes
i del cargo estructural yio drea.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

&

o

F _Enmm:iﬁn académica
- ;ﬁ Nivel educativo: Universitaria completa.
_ Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de De ienci i
- recho, C
. A b iy iencia politica,
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| publica y/o conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el
_ sector plblico.
l Requisitos adicionales
a. Curso ylo programa de especializacion en ética publica y/o integridad y/o Gestion
de riesgos y/o Gestibn Publica Anticorrupcién o afines (minimo 80 horas
acumuladas).

[ b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion |
|

8.24. JEFE/A DE OFICINA DE PRESUPUESTO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SPDe JEFE/A DE OFICINA DE
DIRECTIVO SUPERIOR PRESUPUESTO

"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Dingir la ejecucién y coordinacién, por delegacion, las fases del Proceso
Presupuestario de la Entidad sujeténdose 2 las disposiciones normativas |

vigentes, coadyuvando al uso eficiente y transparente de los recursos pablicos.

2. Dirigir y coordinar la implementacion de los procedimientos y lineamientos para la
gestion del proceso presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento
técnico y coordinando con los Grganos y unidades ejecutoras, a fin de fortalecer
la adecuada planificacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto municipal.

3. Gestionar y supervisar la programacion multianual, formulacion y aprobacién del
presupuesto institucional, en coordinacidn con las unidades ejecutoras del pliego,
con el objeto fortalecer las prioridades acordadas en la entidad.

4. Supervisar del proceso presupuestario de la entidad, coordinando la organizacion
y presentacion de la informacién presupuestaria para el analisis del desempefio
de la gestion, a fin de fortalecer el logro de resultados prioritarios y objetivos
estratégicos institucionales.

5. Dirigir y coordinar las conciliaciones presupuestarias y financieras, a fin de cumplir
cen el marco normativo vigente y la transparencia en la gestién de los recursos
publicos.

6. Emmr infurr:nas tecnicos y certificaciones en el marco de su competencia, a fin de |
Conbnbuin al oiden y la gesion de ja iunicipalidad.

T iﬁﬂﬁ funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

2! cargo estructural yio drea |

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado .r situacion académica: Titulado/a en la carrera de Administracian,

Contabilidad, Economia o afines por la formacian,

Experiencia
a Erparjancia general: Tres (03) afios.

& b. iﬂ?ﬁﬁﬂ.ﬁnﬁc{ﬁ al'llns ;n temas relacionados a la Gestion

s | ' y Londuccion de personal

B < o secior poico, , de los cuales un (01) afio
| Requisitos adicionales

4 | & Curmsoylo programa de especializacion en Gestion Publica, P Publi
4 F.Y ,_ . g . Presupuesto Puablico,
B | F : n Pablica o afines (minimo 90 horas acumuladas).

b=
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8.25. JEFE/A DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
- JEFE/A DE OFICINA DE
SERVIDOR PUBLICO - SP-DS PLANEAMIENTO Y
DIRECTIVO SUPERICR MODERNIZACION
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Drganizar Ias fages del ciclo 42 planeamiento estratégico pars su ambito territorial,

con el objeto de cumplir con las disposiciones normativas y metodoldgicas del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, politicas nacionales, sectoriales,
multisectoriales y regionales gque correspondan.

Dirigir y supervisar el proceso de planeamiento estratégico local a través de la
asistencia tecnica al Consejo de Coordinacion Local Provincial, Secretaria
Técnica y demas drganos y actores intervinientes, para la elaboracion del Plan de
Desarrollo Local Concertado de la provincia (PDLC), para alinear las politicas,
programas y proyectos locales con los objetivos de desarrollo nacional, regional y

local.
Dirigir el asesoramiento a las municipalidades distritales en la elaboracion del Plan

de Desarrollo Local Concertado de la provincia (PDLC), asi como emitir opinion
tcnica coma requisito previo para su aprobacion, con & fin de Cumpir con 108
lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico -
SINAPLAN

Asesorar a las unidades de organizacion de la municipalidad provincial en la
elaboracidn del PE| y de las politicas, con el propdsito de fortalecer la capacidad
de planificacion y gestidn de los recursos institucionales.

Asesorar a las municipalidades distritales en |la elaboracion y actualizacion del
Plan Estraténicn Ingtitucianal (PEI), emitir opinidn téenica sohre el PE| distrital v |
remitilo al CEPLAN para que emita su opinién técnica especializada, como |
requisito previo para su aprobacién, con el fin de cumplir con los lineamientos
establecidos sectonalmente.

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién el Plan Operativo Institucional (POI)
de la municipalidad, a fin de contribuir a alcanzar los objetivos estratégicos
definidos en el Plan Estratégico Institucional y metas institucionales.

Realizar el sequimiento v coordinar la evaluacién de los planes estratégicos y |
Frp-arah'-rus de la Municipalidad Provincial, a fin de cumplir con los objetivos
mstltu:_:i::marﬂs y la mejora continua de los procesos en la gestién municipal
Coordinar la amn_u::iﬁn del disefio, estructura y organizacion de la Bnﬂun-:l' asi
mmnlla elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion en ma.teria
::rgam_zam’nnal y de procedimientos administrativos (TUPA), a fin de dar
cumplimiento de la normativa vigente sobre la materia.

9. Otras funciones asignadas por Ia j ' [
jefatura inmediata, relacionadas a i
del cargo estructural y/o drea. wHroe

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL-

Formacion académica

8. Nivel educativo: Universitaria completa.

,m,___ Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Administracion
: ;Qantamlidad,__Emnumla o afines por la formacion |

l

a5 mcna general: Tres (03) afios.
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[ b. Experiencia especifica Dos (02) ahos en temas relacionados a la gestion |

| municipal, gestién pablica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio en
el sector piblico.
Requisitos adicionales

a. Curso ylo programa de especializacion en Gestion Publica, Planeamiento

‘ estratégico, Modemnizacién del Estado, Administracion Pablica o afines (minimo

20 horas acumuladas). |

8.26. JEFE/A DE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

INVERSIONES
CLASIFICA! SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO JEFE/A DE OFICINA DE
= = SP-DS PROGRAMACION MULTIANUAL
—DIRECTIVO SUPERIOR DE INVERSIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Condurir la fasa de programaridn multianual de inversiones del ciclo de inversidn
del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones a fin
de vincular el planeamiento estratégico y el proceso presupuestario, mediante |a
elaboracién y seleccidon de una cartera de inversicnes orientada al cierre de
brechas prioritarias, ajustada a los objetivos y metas de desarrollo local.

2. Elaborar y presentar el Programa Multianual de Inversiones — PMI al organo
resolutivo, asi como aprobar y regisirar las modificaciones al PMI, para cumplir
con los objetivos institucionales de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

3. Proponer al érgano resolutivo, los criterios de priorizacion de la cartera de
inversiones y brechas identificadas a considerarse en el programa multianual de
inversiones de la Municipalidad Provincial de Casma, para su aprobacién
respectiva ennforme a Ia astablacidn en la normativa del Sistema Nacianal de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones

4. Evaluar las inversiones a formularse y ejecutarse para verificar que encuentren

alineadas con los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en la

programacla_n multianual de inversiones, a fin de que contribuyan al cierre de
gree:;::zda: Teslmchm © de acceso a servicios, de acuerdo con sus criterios

Emitir informes técnicos, emitir opinidn a solicitud de la Unidad F

Municipalidad Provincial de Casma, asi como solicitar upm?nna::l::d;rr::;c::

Immar‘ah del Tesoro Plblico del MEF, respecto a los proyectos o programas de

Inversion a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de

endeudamiento, para la toma de decisiones de I3 Alta Direccion.

6. Regnsllrar a8 la Unidad Formuladora (UF) y Unidades Ejecutoras (UE) de
Invemannfm de la Municipalidad Pravinaial de Casma v a sus responsahles asi
como registrar, actualizar y/o cancelar su registro en el Banco de Inuarsiﬁnas

4 zm a Iias dispoaiciunas del Sistema Nacional de Programacién Multianual ¥

y.. - e t1versnn$: para el cumplimiento de los lineamientos sectoriales y

| ,:}_'e:';.'é m:::ar las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar los proyectos de

o
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alinear la planificacion de la inversion publica con instrumentos estratégicos y
lineamientos, asi como fortalecer y optimizar la gestién municipal
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural yfo area
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Fonmacion acadeniica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.
h (radn / sihiacidn académica: Titulada/a en la carrera de Ingenieria Civil,

ingenieria de sistemas, economia o afines por la formacién

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica: Dos (02) aflos en temas relacionados a la gestion

municipal, gestion puablica y conduccidn de personal, de los cuales un (01) aflo en

gl sector publico.

Requisitos adicionales
Curso y/o programa de especializacion en Gestién Plblica, Presupuesto Publico,

Planeamiento Estratégico, Inversibn publica o afines (minimo 90 horas

acumuladas).
\ b. Habilitacién profesional y/o colegiatura vigente.

8.27. SUBGERENTE/A DE RENTAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-DS SUBGERENTE/A DE
DIRECTIVO SUPERIOR RENTAS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer e implementar normas para la fiscalizacion ¥ ejecucitn
coactiva, a fin de fortalecer los mecanismos de control y cumplimiento de las
' disposiciones legales sobre la materia.

2. Programar, coordinar y supervisar la recaudacion y la deuda tributaria de los
contribuyenies de ia jurisdiccion, con & fin de fortatecer la cobianzs municipal y &
cumplimiento de las obligaciones fiscales en la provincia.

3. Planificar y supervisar ios mecanismos para informar periddicamente sobre el
movimients general de cobranzas y la situacion de pagos de los contribuyantes
con el fin mantener una gestién municipal transparente. ,

4. Supervisar, dirigir y controlar el registro en |a base de datos de las Declaraciones
Juradas y otros documentos tributarios de sU compelencia, con el objeto de contar
con l2 iInfarmacién tibutaria transparente de eonformidad con las normas
establecidas para dicho fin. -

5. Gestionar y controlar el registro, orientacién y asesoria en tributacién municipal
con el propésito de promover la conformidad tributaria y contribuciones a iz;

. entidad municipal.
8. Programar y dirigir la ejecucién de campafas o programas para generar una
_ g.ghna tributaria en los vecinos, y planear, dirigir y supervisar la emision y
= M-.‘-'m"_ de las declaraciones juradas (cuponeras) y liquidaciones de pago
. Elrente al impuesto predial y arbitrios municipales, a fin de promover el
| voluntario de las obligaciones tributarias.
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7. Supervisar y controlar los ingresos por Papeletas de Infraccion de Transito, Actas |
de Fiscalizacién de Transportes y Papeletas de Infraccion Administrativa,
registrando las mismas, para su registro mediante el Sistema de Administracion
Tributaria y el ejercicio de las cobranzas ordinanas.

B. Emitr actos administrativos en el 4mbito de su competencia, y actuar como drgano
instructor en el caso de las Papeletas de Infraccién de Transito, para fortalecer la
gestidn municipal

8. Suscribir resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o aplazamiento de la
deuda ftributaria y aquelias que declaran la pérdida de esta; asi mismo transferir
las Resoluciones de Sanciones a la Subgerencia de Ejecucion Coactiva, cuando
se haya cumpiido con notincar af deudol y no se hubiera inlefpuesto recurso
impugnatoric dentro del plazo de ley y, se cumpla con los requisitos de
exigibilidad, a fin de observar los procedimientos establecidos legaimente y las |
politicas fiscales municipales.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién académica
a. Mivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica: Titulado/a en Contabilidad, Derecho, Administracién
Economia, Ingenieria Industrial o a fines por la formacidn.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion pablica,
administracion pablica, administracion tributaria, conduccion de Recursos

Humanos, no menor de un (01) afio en la administracién plblica en puestos
similares.

Requisitos adicionales

a Lurso y/o programa de especiaiizacion en Rentas, Administracion tributaria,
Procesos y mecanismos de recaudacién o afines (minimo 90 horas acumuladas).

8.28. SUBGERENTE/A DE FISCALIZACION Y POLICIA MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |

SERVIDOR PUBLICO - SUBGERENTE/A DE |

DIRECTIVO SUPERIOR 5P-DS FISCALIZACION Y
POLICIA MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: ]

1. Formular, proponer e implementar normas
la gestion municipal.

para la fiscalizacion, a fin de fortalecer

2. Programar, supervisar ¥ coordinar la fiscalizaci i i rifica
amar, iZacion tributaria, a fin de ve I
cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales. -

?. Remitir a la Sul; Gerencia de Ejecutoria Coactiva, los valores de fiscalizacién
. Cuyas deudas tributanias se encuentren en calidad de exigibles coactivamente

‘qm el objeto de contribuir al cumplimiento de las obligaciones tributarias
ientes.

4. Biﬁ;ﬂemt;; ::aluar y controlar las actividades de fiscalizacién, investigacisn
difusién, a 1
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5. Controlar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando as sanciones y |
notificaciones por infracciones a las disposiciones municipales segin el
Reglamento de Sancicnes Administrativas, para efectuar su seguimiento
respectivo. |

6. Dirgir, coordinar y supervisar |a realizacion de operativos de fiscalizacion en las
lineas de comercializacidn, urbanismo, seguridad, moral y orden publico,
contaminacidn ambiental, visual y sonora, ornato, salubridad, espectaculos
plblicos, entre otros, con el fin de cumplir con las normativas municipales y
fomentar un ambiente seguro, ordenado y saludable en la provincia.

7. Coordinar con la Subgerencia de Ejecucién Coactiva las acciones coactivas de
demolicion de obias a soliciiud Jde unidades organicas O sSuspensiones,
paralizaciones y modificaciones que provengan de actos administrativos que
agoten la via administrativa de ser el caso, a fin de cumplir con los objetivos y
metas institucionales.

8. Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de seguridad perimetral de las
infraestructuras de la Municipalidad y la participacion de la Policia Municipal en el
izamiento de la bandera y en actos protocolares organizadas por la entidad para

8. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia, y actuar como
Organo Instructor competente de conducir la fase o etapa instructora del
Procedimiento Administrativo Sancionador, efectuando el examen de los hechos,
la valoracién de los medios probatorios, analizando los cargos respectivos, ¥
dictando medidas provisionales de ser el caso y emitiendo el Informe Final de
Instruccién, a fin de fortalecer las capacidades de la gestién municipal.

10. Otras funciones asiqnadas 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.

. Grado / sivacion scadémica. Tiluladola en Ciencias coniabies, Educacion, |
Derecho, Administracion o afines por la formacién.

Expariancia

a. Experiencia general: Tres (03) afigs.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacio
administracion publica, administracién tributaria,

Humanos, no menor de un (01) afio

.. similares.
Requisitos adicionales

a. Curso ;Hu programa c'le especializacion en Gestibn Publica, Fiscalizacisn |
Tributaria, Derecho municipal o afines {minimo 20 horas acumuladas).

I
nados a la gestion pablica, |

conduccidn de Recursos
en la administracidn publica en puestos

SUBGERENTE/A DE EJECUCION COACTIVA
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
4 | SERVIDOR PUBLICO -
A" U5 ShiE) SUBGERENTE/A DE
| | EsEC EJECUCION COACTIVA
r f - F——-‘-&-“_"-_-l—
< |FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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[~ 1. Coordinar, evaluar, proponer e implementar normas para la ejecucién coactiva de |
conformidad con |a legisiacion nacional, con el objeto de fortalecer los procesos
de cobranza de obligaciones tributarias en la provincia.

2. Dirgir la formulacion y aplicacion del Plan Anual de Cobranzas de obligaciones |
tributarias y no ftributarfias en cobranza coactiva, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de metas financieras establecidas por la municipalidad.

3. Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion coactiva de obligaciones tributarias
y no tributarias que sean exigibles coactivamente, a fin de cumplir con la

recuperacién de las deudas pendientes en conformidad con las normativas sobre
la materia.

4. Supervisar la ejecucion de las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa
que establece la ley, con el objetivo de dar cumplimiento a los procedimientos
legales establecidos en el marco de la ejecucion coactiva.

5 |nformar mensualmente a la Gerencia de Administracion Tributaria sobre la
recaudacion y deuda en estado coactivo, a fin de facilitar la toma de decisiones
en el marco de la recuperacidn de las obligaciones pendientes.

6. Supervisar la ejecucion de las garantias ofrecidas por los contribuyentes de
acuerdo a ley, con el objetivo de coadyuvar a la recuperacion de las obligaciones
tributarias pendientes.

7. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia, para cumplir con los
objetivos y metas institucionales

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Titulado/a en Derecho o afines por la formacién.
| Experiencia
| a. Expar:lenn!a general: Tres (03) ahos.
, b. Eupqrfanma a-ap-ac'lﬁpa: Dos (02) afios en temas relacionados a la Gestién
municipal, Gestion tributaria, Rentas, Ejecucidn coactiva o a fines, de los cuales
un (01) afio deben ser en el sector plblico.
Requisitos adicionales
a Curs_r:: yfulpmgr;ma de especializacién en Cobranza y ejecuciones coactivas,
Gestidn tributaria, Gestién municipal o afines (minimo 90 horas acumuladas).

/ 8.30. SUBGERENTE/A DE DESARROLLO TERRITORIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SUBGERENTE/A DE
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS DESARROLLO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: TERRITORIAL

1

Formular y proponer normas para el uso del susio ¥y otorgamiento de las licencias
el mnlm_l y fiscalizacion que realizan las municipalidades distritales de la prmfinciar
9 sobre: Irrognc'ras de construccion, remodelacion o demolicidn elaboracion :
\ mantenimiento del catastro urbano ¥y rural, reconocimiento, varifm;acidm titulm:'rﬁ:

_;g._..lganqa miento ﬂﬁi_m legal de asentamientos humanos, autorizacit;nea para
%an de anuncios y avisos publicitarios Y propaganda politica, nomenclatura
ﬁ%, parques y vias y seguridad del Sistema de Defensa Civil. a fin de
mgmesarmlh urbano planificado, seguro y armonioso, en mnil::ardanc&a

con ﬁw y caracteristicas de cada distrito.

=
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2. Dingir, supervisar y coordinar con las municipalidades distritales la |
implementacion de los Planes de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Rural,
esquema de zonificacién de dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humaneos y otros planes especificos, fin de promover un desarrolio
territorial integrado.

3. Suscribir las autorizaciones y licencias otorgadas por la municipalidad, a fin de
cumplir con los pardmetros establecidos normativamente y fortalecer la gestion
territorial local.

4. Coordinar y dirigir la fiscalizacién de las habilitaciones urbanas, construccion,
remodelacién o demolicién de inmuebles y declaratorias de fabricas, ubicacion de
avisus publicitaiios y propaganda poiilica, especiaculos pulicos, asi CONM0
construccion de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier
naturaleza, a fin de promover el desarrollo urbano ordenado, seguro y que
responda a las necesidades y demandas de la poblacion conforme a las
normativas urbanisticas.

5. Coordinar la elaboracién y actualizacion del catastro, a fin de proporcionar
informacitn precisa y actualizada sobre |a propiedad inmobiliaria en el territorio.

6. Dirigir y coordinar la ejecucién de acciones para el reconocimiento de lne
asentamientos humanos, a fin de promover |a integracién urbana y mejorar las
condiciones de vida de sus habitantes.

7. Dirigir y supervisar el proceso de identificacién de inmuebles en estado ruinoso y
calificar los tugurios en los cuales deban realizarse tareas de renovacién urbana
en coordinacion con la municipalidad provincial y el gobierno regional, con el
objetivo de mejorar la calidad de vida de los habitantes, promover el desarrolio
urbano v garantizar la sequridad estructural v sanitaria en dichas areas.

8. Diseflar y promover la ejecucidn de programas municipales de vivienda para las
familias de bajos recursos, a fin de promover la integracién urbana y mejorar las
condiciones de vida de sus habitantes. '

9. Emitir actos administrativos en el mbito de su competencia, para el cumplimiento
de objetivos y metas de la gestion municipal.

10. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

KB CAMO satruciural yio dree,

, | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

'_ Formacién académica

:- Nivel educativo: Universitaria completa.

N - f:::‘:;c:::::z::ﬁp;n:ﬁ ;st:;{-a:fa &N ia carrera de cameras Ingenieria civil |

Fxnariancia |

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas
Gestion territorial, Catastro yio Conduccién de

! debe ser en el sector publico,

| Requisites adicionales

a. Curso y/o programa de especializacion en Gestién Pabli i [
: Ublica, Gestidn da pﬂfilﬂ:&&
: de desarrollo territorial, Planificacian urbana- : :
! 4 Shicadae) espacial o afines {minimo 90 horas

relacionados a la Gestién publica,
personal, de los cuales un (01) afio
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8.31. SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - SUBGERENCIA DE
SP-DS
DIRECTIVO SUPERIOR _ | INFRAESTRUCTURA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Dirigir y supervisar la programacién de cbras de infraestructura publica urbana y
rural, @ fin de cumplir con los objetivos planteados en el Plan de Desarrollo

‘ Urbano, los objetivos estratégicos de la entidad y las necesidades de la
comunidad.

2. Ewvaluar y validar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su
conformidad y sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente, a fin
de cumplir con los objetivos institucionales.

3. Dirigir y supervisar la ejecucién de |as obras, bajo la modalidad de administracién
directa y en la modalidad de contrato, con el objeto de dar cumplimiento a las
metas institucionales.

4 Validar los informes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asl como
calendarios de avance de obra, a fin de cumplir con la ejecucién de los proyectos
conforme al cronograma establecido.

5 Autorizar y fiscalizar la ejecucion de servicios publicos y privados que afecten o
utilicen la via publica o zonas aéreas, previo cumplimiento de las normas de
impacto ambiental,

6. Suscribir los certificados de conformidad de obra, informando a la subgerencia de
desarrollo territorial para la actualizacion catastral, con el objeto de facilitar una
weslion widenada y avivaiicads dei leniwnu municipai,

7. Revisar y validar las liquidaciones técnicas contables de obra, memonas
descriptivas valorizadas y planos de replanteo, a fin de cumplir con las
especificaciones y normativas eslablecidas.

8. Dirigir y supervisar la sefializacion de calles y vias de acuerdo con la normativa
vigente, en coordinacion con la Sub Gerencia de Transporte y Sequridad Vial, con
el objeto de asegurar que las sefiales sean claras, visibles y cumplan con los
ectandaras petoblacidag

8. Emiﬂr y suscribir actos administrativos en el 4mbito de su competencia, a fin de
contribuir al orden y en la gestion administrativa de la municipalidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica .

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de carreras Arquitectura,

Ingenieria Civil, Ingenieria hidraulica, Ingenieria de Mecanica y fluidos
h = y flu o afines por
Experiencia

~a Experiencia general: Tres (03) afios,

2 - b ﬁxpefi_encti! &;paciﬁca: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestidn pablica,
A Inversion pdblica de infraestructura, inversion pablica y/o conduccitn de personal,

y i de los cuales un (01) afio debe ser en el sector plblico.
4 [Requisitos adicionales

a cu-ua:yopmgmm de especializacion en Gestion Publica, inversion piblica de
y @esliuciura o afines (minimo 90 horas acumuladas).
.« |__b Habilitacion profesional y/o colegiatura vigente.
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8.32. SUBGERENTE/A DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.NS SUBGERENTE/A DE
DIRECTIVO SUPERIOR o ESTUDIOS Y PROYECTOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Dingrr, coordinar y validar la programacion, ejecucion de estudios y proyectos de

- infraestructura plblica urbana y rural 2 fin de fortalecer la implementacién de
proyectos de conformidad con el Plan de Desarrolio Urbano.

2. Dirigir, gestionar y validar proyectos de inversion, de ampliacién marginal, de
reposicién y de rehabilitacion que se enmarguen en las competencias de la
entidad a fin de fortalecer la utilizacién de los recursos, la calidad de las obras y
coadyuvar disminuir las necesidades de la comunidad.

3. Dirigir, coordinar y supervisar |a aplicacién de los contenidos, las metodologlas y
los parametros de formulacién y evaluacién aprobados por el rector del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, las metodologias
aspecificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacion de los |
proyectos de inversién, a fin de cumplir con las metas institucionales. las politicas
nacionales y sectoriales.

4. Gestionar y validar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de
sustentar la concepcién técnica, econdmica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversién alineados a las metas e indicadores de resultado previsto
en la fase de Programacion Multianual de inversiones,

5. Dirigir y supervisar el registro en el Banco de Inversiones los proyectos de
e Si0n y las inven siones de oplinieacion, de ampliaeion mangingl, de repusicion
y de rehabilitacion, a fin de cumplir con la inclusion y actualizacion de los proyectos
en la plataforma, coadyuvando a la transparencia y la trazabilidad de las
inversiones realizadas por la entidad.

6. Validar y supervisar la consistencia técnica entre el resultado del expediente
técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversion que
sustento la declaracién de viabilidad de los proyectos de inversién, con el fin de
ﬂump!:r con que la planificacion inicial se refleje en l2 ejecucion de los proyectos. |

[;f g:zr;:ﬁ: : ?Jn-&lzﬁ l?:-u rehgist;ns sobre las Inmmm que salicite la Direccidn fl
iz Nmbr:;;!l p Pcl ultianual :Ig Inversiones y los demas érganos del
o o a:::tu:r m?mnwgnﬁn I'u!u!panual y Geslion de Inversiones, a fin de ‘

3 _ izacién y disponibilidad de la informacién requerida para la
evaluacion y seguimiento de los proyectos de inversién.

B. t:t_ang:r, supervisar y Ivlalidar la elaboracién de expedientes técnicos a ser

| eiecutados por la municipalidad. asi como los elaborados Dor servicios externos
a fin de cumplir con las normas vigentes y metas de la entidad. '

9. Otras funciones asignadas por la | ' i i
lefatura inmediata, relacio i
del cargo estructural y/o area. oracas s s funciones

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
. a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b .Gracf-n ! situacién académica: Titulado/a en la ca

rrera de Ingenierla Civil,

A0 __ ﬁ ninurrlas_lmI hidraulica, Ingenieria de Mecanica y fluidos, Arquitectura o afines por
F L Ao mn.
= E! i N <] |
4 a. Experiencia general' Tres (03) afios.

i i
h
W i
A o
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| b. Experiencia especifica: Dos (02) afos en temas relacionados a la gestion |
municipal, gestién publica, Unidad Formuladora, Infraestructura y/o conduccion de
\ personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector plblico.
| Requisitos adicionales

Curso ylo programa de especializacion en Sistema Nacional de Inversion Pablica,
Obras piblicas, Formulacién y evaluacién social de proyectos, Gestion de
proyectos, Gestin piblica o afines (minimo 80 horas acumuladas).
b. Habilitacién profesional y/o colegiatura vigente.

8.33. SUBGERENTE/A DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SUBGERENTE/A DE
~ SP-DS GESTION DEL RIESGO DE
DIRECTIVO SUPERIOR O aes
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Dingir y coordinar |2 incorporacion de la gestidn del riesgo de desastres en sus
procesos de planificacién, de ordenamiento territorial, de gestion ambiental y de \
inversion pablica, a fin de promover la incorporacion de lineamientos de
prevencion y preparacién ante desastres, conforme a la ley de la matena.

2. Proponer, formular e implementar los instrumentos de planificacién para la
prevencion y reduccion del riesgo de desastres, a fin de cumplir con los
parametros y lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastre (SINAGERD).

3. Diseflar y proponer politicas en el ambito de su competencia, verificando su
articulacion con las politicas a nivel provincial, regional, nacional & internacional,
con el fin de fortalecer el proceso de descentralizacidn y desarrollo sostenible.

4. Dirigir coordinar y supervisar la difusion en la poblacién las zonas de mayor riesgo
&Nl & distito del carcads y & nivel de la provincia de Casma, a fin de BIOTTOVEr
r..tnat:tic-as seguras y acciones preventivas para reducir la vulnerabilidad y los
nesgos asociados,

5. Coordinar y supervisar la evaluacién de dafios y analisis de necesidades EDAN
ante la ocurrencia de un siniestro o emergencia, y gestionar Ia ayuda humanitaria
en coordinacion con la unidad organica competente, con el fin de brindar apoyo a
'I:e:t::;nniﬁcadns y/o afectados, conforme a los lineamiento ¥ normativa de la

8. Planificar y gestionar los servicios técnicos de inspeccion y seguridad en defensa |
civil a lasl unidades organicas de la Municipalidad, aplicando las normas técnicas
de f.-egunlr.lad emitidas para estos fines, con el objetive de identificar y mitigar

; E’.EI:II:IHBE resgos en la entidad,

- Uingir y supervisar la realizacion de las Inspecciones Técni i
Edificaciones (iTSE) y emitir ia certificacion cf:lrrespnndieife.lzﬂf?niz ﬁ:S:f ::ri;;
con I_-:us estandares de seguridad relacionados a |a seguridad en las edificaciones

| 4 | 8 Planificar, coordinar y supervisar fas visitas inopinadas de seguridad er

. o ' Im;a: fin de promover un ambiente seguro en todas las edificaciones

ALY | - %arymrmhnﬁmanﬁunMpﬁfmn&mmﬂﬂnmﬂeﬂmm

A Emergencia Local (COEL) a nivel provincial, para el moniloreo de peligros,

5 }' desastres; asi como, para la_administracién e intercambio de
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informacién, para la oportuna toma de decisiones de las autoridades provinciales,

regionales y nacionales.

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

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Fonmacidn acadeiiica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
h Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Administracion,

Economia, Ciencias sociales, Ingenieria industrial, Ingenieria Geologica,
Ingenieria Civil o afines por |a formacion.
Experiencia

a, Experiencia general: Tres (03) afios. _
£/ b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion publica,

; gestién del riesgo de desastres y/o conduccion de personal, de los cuales un (01)
% afic debe ser en el sector publico.

IR Requisitos adicionales _ .
d a. Curso ylo programa de especializacién en Gestion Publica, Politicas publicas,

Gestion de Riesgo de Desastres o a afines (minimo 80 horas acumuladas).

8.34. SUBGERENTE/A DE DESARROLLO INDUSTRIAL, AGROPECUARIO Y

PESQUERO
CLASIFICACION T SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
- SUBGERENTE/A DE
S ;1‘2?3@ gﬂiﬁg&; SP-DS DESARROLLO INDUSTRIAL,
AGROPECUARIO Y PESQUERO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Formular y proponer normas para promover el desarrollo empresarial, industrial
agropecuario pesquero, y comercial de productos y servicios, en concordancia
con las normas nacionales sobre la materia, con el fin de fortalecer ia promocién
::Ial_ d_a-aarrulto empresarial a nivel de la provincia de Casma.
2. Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién ¥y ejecucidn de planes de desarrollo
economico local, a fin de fomentar el crecimiento economico
pravincia de Casma. e |
3. Dirigir, coordinar y supervisar la creacion, formalizacion |
; y el desarrollo de la micro
¥ pequefia empresa y del empleoc en la zona rural v urb
Biblesiboidn ¥ urbana, a fin de fomentar el
4. Dirigir, coordinar ¥ supervisar la aplicacion de programas de apoyo a los
pmduntorea y p&queﬁns empresarios a nivel de la provincia, en coordinacién con
ias m.:..ni-:i,:-a-idadaa distniaies y ias entidades pliblicas ¥ privadas ds nivel regional
y nacpnal. con el objeto de impulsar la economia local,
5 Cm}rdfnflr a actualizacién del registro de las empresas y dirigir v coordinar Ia
exposicion de la informacion econdmica necesaria sobre la actividad empresarial
%, B0 SU junsdiccion, a fin de mantener una base de datos ili
D ccisines y facilitar la toma de
B ﬁq:rdmar Implementar y evaluar estrategias de lucha contra la pobreza local en
i ‘acrjbn con la Gerencia de Desarrolio Social.
7. Dirigir la difusion de las oportunidades y potencialidades econémica - productivas

-

de la Provincia de Casma, a fin de promover y fortalecer la inversion privada.
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8 Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia, a fin de contribuir a

la gestidn municipal.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Fonnacidin acadéinica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b Grado / situacién académica Titulado/a en la carrera de Economia, Ingenieria

Agrénoma y Agricola, Ingenieria Forestal o afines por la formacion.
Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestitn

municipal, gestién publica, desarrolio industrial y/o conduccién de personal, de los
cuales un (01) aflo debe ser en el sector publico.

__Requisitos adicionales |
a. Curso ylo programa de especializacion en Gestién Plblica, Desarrollo Industrial,

Gestién de proyectos o afines (minime 80 horas acumuladas).

8.35. SUBGERENTE/A DE DESARROLLO TURISTICO Y CULTURAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
: SUBGERENTE/A DE
gﬁ'ﬁ?ﬁg ;E:vg:?o; SP-DS DESARROLLO TURISTICO
Y CULTURAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer normas para promover el desarrollo turistico, en concordancia con las |
normas nacionales sobre la materia, a fin de impulsar la actividad turistica en Ia |
provincia '

<. Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrollo turisico ¥ promocion I
cultural, a fin de fortalecer la gestién municipal en concordancia a la normativa de
la materia.

3 antar, organizar y apoyar eventas de promocion turistica, a fin de impulsar la
actividad turistica en la provincia.

4. Coordinar y controlar la ejecucién de ferias ¥ eventos de promocidn del turismeo, a

: fin de impuisar la actividad turistica en la provincia, .

- Coordinar con las Municipalidades distritales ! '

y las entidades piblicas
mmputrm:tea:. las acciones en materia de turisme, facilitando medidas de
segl A los turistas, con el ahjeto da fortalecar (a articulacian interinstituci
s A articulacidn interinstitucional

6. Dirigir, coordinar y supervisar la difusién del imoni inci

_ patrimonio cultural de la provincia,
miabu:pdn J;nn la identificacién, registro, control, conservacidn y restauracion
en coordinacidn con las entidades correspondientes, a fin de im ividad |

ks turistica en la provincia. P e

A 7. Dlﬂglr,.sup-&nisar y promover la difusién cultural para nifios, adolescentes y

4_.‘-- . mu?’" en general, para fortalecer la identidad cultural e histérica de la

y o i r‘wm;a, con el objeto de fortalecer la identidad cultural e historica de la provincia.

Ml & WAIEs Junciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a | '

A . » estructural ylo area. 7 s funciones

Ay . Rgnuisrrus DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Turismo, Arqueologia o

afines por la formacion.

Experiencia |
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestidn

municipal, gestién plblica, desarrollo turistico y/o conduccién de personal, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector plblico.

Requisitos adicionales _
a. Curso y/o programa de especiaiizacion en Gestion Pubiica, Desarroiio Turistico,

\ Gestién de proyectos o afines (minimo 80 horas acumuladas).

1

8.36. SUBGERENTE/A DE COMERCIO, LICENCIAS Y CONTROL SANITARIO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SUBGERENTE/A DE
2 SP-DS COMERCIO, LICENCIAS Y
DIRECTIVO SUPERIOR EONTROL SGRTARID
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular proponer & implementar |ag normas para el comarcio ambulatorio,
acopio, expendio, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, en |
concordancia con las normas sobre la materia, a fin de regular el comercio |
ambulatorio bajo la normativa vigente sobre la materia.

2. Dirigir la supervisién del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio,

higicnc y ordonomicnlc do! acopic, distibucién, almaocenamionts v
comercializacion de alimentos y bebidas, con el objeto de cumplir con las
regulaciones establecidas sobre la materia.

3. Dirigir la supervision del funcionamiento de los mercados de abastos,
establecimientos comerciales e industriales, camales, terminales pesqueros y
L:r_:::: simrlar?ﬁ E_ru;ugiendn ¥ aplicando planes de mejoramiento continueo de los

5. con el objeto de mejorar la operativ| ' iti
del contexto comercial de la ﬁ:r‘uvinciape TRy ompeigag cenue

4. Dirigr la aclualizacion de los registros y empadronamientos de comerciantes
L2E1:am:a;g:é?am' Segun giro de! negocio, a fin de contar con una base de

5. :‘}tnrgarl licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales
:: Is:;:;:ur?:éi:ﬁn de cumplir con la regulacién y promover el desarraiio -::-rdanad:

6. Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de fiscalizacién de las actividades
economicas, con el fin de fomentar el cumplimiento de las obligaciones de los
Hl‘ll.llra.fﬂ de las licencias de funcionamiento.

7. Dirigir y supervisar campafias de control en materia de sanidad en mercados
cenlros d_e expendio yio dislribucion de alimenlos. lerias agrupacuaria:
manipulacion de alimentos y control de precios, con el propésito de fomentar ef

4 . cumplimiento de normas sanitarias.

Al : ﬁ_—-‘;gmanizary coordinar acciones de defensa del consumidor en coordinacion con

4 . INDECOPI, con el fin de coadyuvar en la proteccion de los derechos de los

_ . Gonsumidores a traves del cumplimiento de normas en Ia materia.

. '. 4 g %:Immnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

___ilmm:mrm ylo area.

i
ikt oL -
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Formacién académica
a.  Nivel educative: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Economia,
Administracién, Ciencias Agropecuanas, Ingenieria ge Industrias alimentarias,

ingenieria Sanitaria, Medicina Vieterinaria, Biclogia & afines por la formacin.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios. _
b. Experiencia especificas Dos (02) aflos en temas relacionados a la gestion

municipal, gestién plblica, comercializacién y/o conduccién de personal, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

: -5 ﬂm estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

y | Formacion académica

a. Curso ylo programa de especializacién en Gestién Pdblica, Comarcializacién y
Licencias, gestidn municipal o afines (minimo 90 haras acumuladas).

8.37. SUBGERENTE/A DE SERVICIOS MUNICIPALES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.DS SUBGERENTE/A DE
DIRECTIVO SUFERIOR SERVICIOS MUNICIPALES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1, Dirigir la formulacién, proponer y disponer la aplicacion de normas, programas y
proyectos en salubridad, limpieza poblica y tratamiento de residuos solidos en
concordancia con las normas vigentes, con el fin de contribuir al desarrollo
sostenible de la comunidad, establecidas en los parametros técnicos y legales.

2. Programar, organizar, dirigir los siguientes servicios de limpieza: barrido de calles
y avenidas, barrido de parques y plazas, lavado y desinfeccion de calles, pargues,
plazas y monumentos, limpieza de mobiliaric urbano y equipamiento de
papeleras, recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos. con el
fin de fomentar un entorno limpio y saludable para la comunidad, de conformidad
con los parametros técnicos y legales.

3. Supervisa y dirigir la gestién de la salubridad, limpieza plblica, recojo de residuos
sélidos, valorizacién y, disposicion final de residuos sélidos municipales y no |
man_:lpmas del distrito del cercado para fortalecer la gestion ambiental en la
Junisdiccion municipal y cumplir con los objetivos institucionales.

4, Dlrllgir y supervisar los sistemas integrales y sectorizados para el recojo de
residuos solidos que establezcan rutas, horarios, tumos y formas que permitan
dotar a la poblacion de un mejor servicio, a fin de promover la participacion de la
Tr.mfmldau‘an la gestion de residuos sdlidos.

Uitigii s l:lai.n.:run.:u'_im_ aciugiicacion y ejevuuion del Plan inlegial de Geslidn
g:::;t:;;epﬁsi;dfd :ﬁ;idni (PIGARS) de Ia Muntcipalid:; Provincial de
- Sl rechas y cumplimiento de los ohjetives y metas
. 6. Emitir actos administrativos en el 4mbito de su com i
1, gestion administrativa municipal PR M
7. Owas funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

e
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a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Administracion,

Ingenieria Civil, Ingenieria ambiental, Educacién o afines por la formacion.
Experiencia

a. Expenencia general: Tres (03) anos. _
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados & la gestion

municipal, gestién pablica y/o conduccién de personal, de los cuales un (01) afio
debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales |
a. Curso ylo programa de especializacion en Gestion Publica, Gestion municipal o

afines (minimo 80 horas acumuladas).

8.38. SUBGERENTE/A DE FISCALIZACION AMBIENTAL Y ATM

T CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
: SUBGERENTE/A DE
SERVIDOR PUBLICO - SP-DS FISCALIZACION
DIRECTIVO SUPERIOR AMBIENTAL Y ATM

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Supervisar, dingir y gestionar la formacién de las organizaciones comunales,
prestadoras de servicios de saneamiento (JASS, comités u otras formas de
organizacian), con el objeto de fortalecer |a participacion comunitaria en la gestion
del agua y saneamiento.

2. Planificar y supervisar el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito
del cercado, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia, a fin
de promover el cierre de brechas de acceso a servicios de agua potable,
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, etc.

3. Supervisar el cumplimiento de metas del Programa de Incentivos a la Mejora de
la Gestion Municipal, vinculado a sus funcione, a fin de promover el desarrollo
integral y cumplimiento de objetivos establecidos por el programa.

4. Supervisar las acciones de control de la disposicion final de residuos liquidos y
;er:mientush industriales que se producen en la jurisdiccion de la provincia, con el

n de cumplir con las n i [ ' inaci
o n‘?blente. ormativas ambientales, de prevencién de la contaminacién

5. Dispaner, coordinar y supervisar |a aplicacion de los instrumentos de gestién
ambiental en coordinacion con las entidades del gobiemo nacional y regional, a
fin de cumplir las normativas sobre la materia. |

6. Gestionar la Evaluacion de los Estudios de Impacto Ambiental {EIA) v las
Daclara;iunes de Impacto Ambiental (DIA), relacionados con los procesos de
otorgamiento de licencias y autorizaciones municipales, a fin de promover el

y :Eles,l:rrn.'llu sostenible y fomentar el bienestar de la comunidad.

- Emitir actos administrativos en el ambito de [
'y ’ gestion administrativa municipal. SNSRI R e CHonr
. B. Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmedi i i
12| it r:;m jefatu ediata, relacionadas a las funciones

REQUFBITDS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

F:

vel educativo: Universitaria completa.
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b, Grado / situacién académica. Titulado/a en la carrera de Ingenieria Ambiental, |
Ingenieria forestal, Ingenieria geografica, Ciencias agropecuarias o afines por la

formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos.
b. Experiencia especifica. Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién plblica, gestién ambiental y/o conduccion de personal, de los

cuales un (01) afio debe ser en el sector plblico.

“Requisitos adicionales
a. Curso ylo programa de especializacidn en Gestion Publica, Pollticas publicas,

Gesiion y fiscalizacion ambienial o afines (minimo 50 noras acumuiadas). |

8.39. SUBGERENTE/A DE GESTION AMBIENTAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SPDS SUBGERENTE/A DE
DIRECTIVO SUPERIOR GESTION AMBIENTAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer y aplicar normas, politicas, programas y proyectos para la
gestion ambiental y conservacién de parques zonales, parques zoologicos,
parques ecolégicos, entre otros en concordancia con el sistema de gestion
ambiental nacional y regional, con el fin de coadyuvar en la preservacion de ia
biodiversidad, el bienestar de la comunidad y la promocion del tunsmo en Ia
provincia de Casma.

2. Dirigir y supervisar la administracion de parques zonales, parques Zoologicos,
jardines botanicos, viveros, bosgues naturales, directamente o a través de
concesiones, & fin de fomentar la preservacién y conservacién de espacios
naturales.

3. Proponer .Ia creacién de areas de conservacion ambiental, a fin de fomentar la
préservacin y consarvacién ds espacios naturales. |
Promover, organizar, coordinar y dirigir acciones de saneamiento ambiental como
de;lnfecman, fumigacion y desratizacion en locales e inmuebles. con el fin de
mejorar la calidad de vida de los habitantes. en cumplimiento de las normativas
lz;mbientalas ¥ sanitarias vigentes.

romover y asesorar a la Comision Ambiental Municipal vio la i i
flit:;mp:s ;nﬂc:l :: Ga::a‘arr; Anrblantar con la par!i::a'pa;:nyr;fi ?a'r:i?mr:'::ﬁﬁ."ciﬂ
. e fomentar la colaboraei icipaci i
it ammenﬂ:‘ On y participacion ciudadana en I protecoidn
Disponer el disefio, elaboracion e implementacion de Programas municipales de
edu:_:aclﬁn. cultura y ciudadania ambiental, asi como otros planes de educacion
Jambaantal que coadyuven al mejoramiento del medio ambiente, a fin de fomentar
|: ::antz::acuon del entorne natural, acorde a los lineamientos normativos sobre
g;ngir la .-::l'{tusi:an de programas de saneamiento ambiental en coordinacién con

AT _ﬁmnm?alﬂades distritales y los organismos regionales y nacionales

ML ﬁ, Emilir actos administrativos en el ambi competencia

- " gestién administrativa municipal. e 7 ae fonaiecer

s

tn
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8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area,
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

\ Formacion academica

a. Nivel educative: Universitaria completa,

b, Giado / siluacion acadénica. Tituladou/a en ia camera de ingenieria Ambiental,
Ingenieria geocldgica, Ingenieria geografica, Ingenieria forestal, Ciencias
agropecuarias o afines por la formacion

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios. .
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion

municipal, gestién plblica, gestién ambiental y/o conduccién de personal, de los
cuales un (01) afo debe ser en el sector publico. o

aquisitos adicionales _ -
a. Curso ylo programa de especializacion en Gestion Publica. Politicas publicas.

Gestion ambiental o afines (minimo 80 horas acumuladas).

8.40. SUBGERENTE/A DE SEGURIDAD CIUDADANA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - _—— SUBGERENTE/A DE
DIRECTIVO SUPERIOR SEGURIDAD CIUDADANA |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer y aplicar normas y mecanismos para fortalecer la seguridad
ciudadana en la prmvincia con el ohietn de imnlementar politicas de prevencidn
del delito, control del erimen y promocién de la participacién de la ciudadania.

2. Supervisar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas,

|. campesinas o similares, de la jurisdiccion, de acuerdo a ley, con el fin de cumplir
con las normas sobre la materia de seguridad ciudadana.

3. Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia
Nacional, el Ministerio Piblico y otros que la situacion lo amerite, a fin de fortalecer
la seguridad en la comunidad.

4. Proponer y ejecutar los programas de instruccian y entrenamiento permanente del
personal de seguridad, a fin de contar con personal capacitado en sus funciones
conforme a la normativa de la materia,

5. Dlﬁg?r l!a elaboracion, actualizacion, ejecucitn y monitoreo del Plan de Accién
Ffrnwnmal de Seguridad Ciudadana (PAPSC) de conformidad con las normas
:?;;Es 1: los lineamientos emitidos por el ente rector, con el fin de establecer

Bgias para prevenir v controlar i icipaci
oy o y ar la delincuencia, promover Ja participacion

6. Dirigir la elaboracién, actualizacién ¥ gestion del Mapa de Riesgos de seguridad
ciudadana, conforme a los lineamientos y metodologias establecidas por el
S:e::.‘tor.‘a fin de fortalecer el disefio de estrategias y acciones preventivas para la

 mitigacién de los riesgos en la comunidad.

it :Emitir actos administratives en el ambito de su competencia, a fin de fortalecer Ia
[ Il:ir.'m administrativa municipal,

. _}_ﬁ_ﬁ.mciunns asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
R - del ' ctural y/o érea

i y | RI:EQUISFTGB DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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" Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b, Grado / situacidon académica: Titulado/a en la carrera de Derecho, Sociologla o
afines por la formacién, Oficial de la Policia Nacional del Per(, Sub Oficial de la
Policia Nacional del Peru, Oficial de las Fuerzas Armadas o Sub Oficial de las

Fuerzas Armadas.

Experiencia

a. Experencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién plblica, seguridad ciudadana, participacién vecinal ylo
cunduceion de personal, de ios cuaies un (01) afiv debe ser en ei sector pabiico.

Requisitos adicionales

a. Curso y/o programa de especializacién en Gestién Plblica, Politicas plblicas,

| Gestitn de la seguridad ciudadana o afines (minimo 90 horas acumuladas).

8.41. SUBGERENTE/A DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

e ERENTE/A DE
SERVIDOR PUBLICO - SUBG
TIVO SUPERIOR SP-DS TRANSPORTE Y
BIRESTS SEGURIDAD VIAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Formular proyectos de Ordenanzas relacionadas a las normas complementarias |
para ia apiicacion de 108 regiamentos nacionales, Con & proposilo de esiaviecer
medidas especificas que se adecuen a las caracteristicas y necesidades locales.

2. Regular, coordinar y supervisar la vigilancia del transporte publico de pasajeros
urbano e interurbano de vehiculos mayores y mencres dentro de la provincia, a
fin de aplicar los reglamentos nacionales y provinciales sobre materia de
traneporte v sequridad wial

3. Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio de transporte
de pasajeros y el transporte de carga; asl como de los vehiculos menores, con el
objeto de dar cumplimiento a los requisitos legales y técnicos establecidos para la
adecuada prestacion del servicio de transporte publico ¥ privado.

4. Dlsp-.nner el control del servicio plblico de transporte urbano de su jurisdiccidn
n'-edmntq la datqncit:m de infracciones, imposicién de sanciones ¥ ejecucién de.'
:ﬂﬁ’eﬁ’ ;cur;phlm'rgnfp ;:Ie'.llaa normas o disposiciones que regulan dicho servicio

¥o de la Policia Nacional asi i jeto

) gﬂ s o o Dol asignada al control de transito, con el objeto

- Froponer, formular y gestionar la ejecucidn del Plan
otros como el Plan F’r_e'wantiun Promocional de Sagur'ril?:lg ﬂ;??raianﬁsm:;?ﬂ:
con las municipales distritales y el Instituto Vial Provincial. a fin de establecer un

A gzg:ldmﬂnta de ﬁzlaniﬁcaciﬁn ¥y gestion del transporte urban'n_

: inar, gestionar y supervisar la instalacion y mantenimi |
de sefalizacion de transito en su juris::liu::-c:it:r!lIII ¥ nnmwé?glilnr:: Ig: ??at:m::
conformidad con el regiamento nacional respectiva v en coordinacién con las
municipalidades distritales y la Gerencia de Desarrolio Territorial, con la finalidad |
. |='-|'E mﬂ:mmr a:}_grdanamientu del trafico y la seguridad vial, '
ner, gestionar y promover la construccion y mejoramiento de termin
., terrestres, asi como a laseshdmesyparadmdamtadalmiﬁademns:alr&!:
m:iamepemunasde-_a_u competencia, segun corresponda, a fin de mejorar la
ctura y Ias condiciones del transporte pablico.
&ctos administrativos en el ambito de su competencia, a fin de fortalecer Ia

____geshién administrativa municipal.

Sl L S e
e e e St
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9 Oftras 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: Titulado/a en la carrera de Derecho, Administracion,

| Ciencias Sociales, Ingenieria civil o afines por la formacion.
Experiencia

a Experiencia general: Tres (03) afos . _
b. Experiencia especifica. Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion

municipal, gestién plblica, gestién de transporte, seguridad vial y/o conduccion de
personal, de los cuales un (01) afo debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales .
a. Cursoy/o programa de especializacion en Gestién Publica, Seguridad vial o afines

{minimo 90 horas acumuladas).

8.42. SUBGERENTE/A DE REGISTRO CIVIL Y SEPARACION

CONVENCIONAL
" CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
, REGISTRO
SERVIDOR PUBLICO - SUBGERENTEIA DE REC
b e BUBRIOR SP-DS CIVIL Y SEPARACION
D CONVENCIONAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Prooramar oranizar dirigir v controlar lag actividades relacionadas con 2
administracién de los Registros Civiles y Estadisticos sobre hechos y actos vitales
del Distrito Capital de Casma, para el cumplimiento de objetivos institucionales,

2. Supervisar y dirigir las actividades de registros de nacimientos, matrimonios,
defunciones, divorcios y otros registros marginales encomendados, de
conformidad con las disposiciones emanadas del Hegistro MNacional de
Identificacion y Estado Civil — RENIEC, con la finalidad de mantener la informacion
actualizada sobre los registros civiles.

3. Dirigir la ejecucién del Plan de Accién, Plan Operativo y Presupuesto Municipal
::a_uneapcndiuma a la Subgerencia de Registro Civil y Separacién Convencional
ﬁd:;ﬂmndn eﬂ::e_nt]n y eficazmente de los recursos presupuestales, muﬁmicasl

eros, materiales i i imi ietivos
ks mmuﬂ;ﬂm'aﬁy equipos asignados, para el cumplimiento de los objetivos

4, E_upamr Resoluciones Registrales de su com ncia,
dlspngiclnnes de la RENIEC, para atender las damanp{?: de los z‘:i:lf':r:?;;‘ad::s i

b. Cmr.*dmal.* con el alcalde o funcionario designado para la celebracion de -h:ts
matrimonios civiles segun lo establecido en el TUPA.

6. Brindar informacién relativa al 4rea de sy competencia, para promover una gestién
Lmnsparentg de la antid?d. Asi como, custodiar bajo responsabilidad el acenvo

dﬁﬁ:ﬁ:ﬁ,“ los registros del Estado Civil, a fin gestionar su preservacion y

el Drgalmizar ¥ Supervisar la atencion a las solicitudes de divorcios que se presenten

%gnwnudalﬁdhpmﬁun&smﬁmﬁuanhmzm?ymﬂagmmmns

y | 008-2008- JUS, asi como la verificacitn de que el Glimo domicilio conyugal de los

P o0 1 . mtma © el lugar de celebracion de su matrimonio haya sido dentro de la

’ mmumﬁﬁaﬁm.aﬁmmmmmmaﬁuh

SRR -
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Municipalidad en dicha tramitacién, debiendo de rechazar cualquier solicitud que I

no se ajuste a estas disposiciones. .
8. Dirigir y supervisar la atencién de las solicitudes de Divorcio Ulterior, que se
tramiten al amparo de la Ley N° 29227, para la emision de la Resolucion de
Alcaldia que declara la Disclucion del Vinculo Matrimonial, dentro del plazo de 05
dias conforme a lo establecida en el articulo 13° del Reglamento de la Ley N°

28227,
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones j

del cargo estructural y/o area. ]

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
L. Orado/ situacisn académica: Thulado'a &n la caivera de Deiecho.

Experiencia

a. Experiencia genaral’ Tres (03] afios .
b. Experiencia especifica: Dos (02) aflos en temas relacionados a la gestion

municipal, gestién plblica, yfo conduccion de personal, de los cuales un (01) afio
debe ser en el sector plblica.

Requisitos adicionales _ -
a. Curso ylo programa de especializacidén en Registro civil, Separacion y divorcio

convencional o afines (minimo 80 horas acumuladas).

"\, 843 SUBGERENTE/A DE PARTICIPACION VECINAL, EDUCACION Y

DEPORTE
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. SUBGERENTE/A DE
SERVIDOR PUBLICO -
BRIV SUPERIOR SP-DS PARTICIPACION VECINAL,
| EDUCACION Y DEPORTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

) \  fortalecimiento de la capacidad organizativa de las Juntas Vecinales, Comités

1. Proponer paliticas y normas para la promacian y participacidn ciudadans para
lograr el desarrollo local sostenibles de los vecinos de la Jurisdiccion, con ;I
pmp&itﬂ dz: f::mentar la colaboracién de la comunidad en Ia identificacién de
necesidades, toma de decisi ' ' j
sl siones y la ejecucion de proyectos gque mejoren la

2 1-un'nu1.:ar. proponer e implementar normas, politicas, pregramas y proyectos en
adu-:.:_amdn. deporte y recreacion, en concordancia con las normas vigentes, con
€l objeto de contribuir al bienestar y desarrolio integral de la comunidad |

3. Fomentar la creacién, reconocimiento y la articulacién de urganilzaclnnes
comunales, vecinales y sociales para el Desamollo Local de la provincia, a fin dal
fortalecer la participacion de la comunidad organizada en la toma de décisinnas
establecidas como metas institucicnales.

4. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionada con el

., Vecinales y demas modalidad de organizacién social a Nivel Distrital y Provincial,
Mij*n de fortalecer la participacién de la comunidad organizada en la toma de

"

3 Mqaﬁ establecidas como metas institucionales.
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5 Mantener el registro actualizado de las organizaciones sociales en materia de |
participacién ciudadana, a fin de contar con una base de datos actualizada de las
organizaciones a nivel provincial,

6. Registrar y otorgar reconccimiento Municipal a las organizaciones e instituciones
sociales que se encuentran organizadas a nivel del distrio y provincia, de acuerdo
a las normas legales vigente, a fin de fortalecer la participacion de la comunidad
organizada en la toma de decisiones establecidas como metas institucionales.

7. Coordinar y dirigir el apoyo y soporte técnico para ia organizacion y desarrolio del
presupuesto participativo conforme a las normas vigentes a fin de fortalecer las
capacidades institucionales.

8. Emitir actos adiministrativos en el ambito de su compelencia, a fin de forlaiecer ia
gestion administrativa municipal.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b, Grado/situacidn académica: THulado/a en la carrera de Administracién, Derecho,
Ciencias Sociales, Educacion o afines por la formacion

| Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién publica, participacién vecinal ylo conduccién de personal, de

{ los cuales un (01) afic debe ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

a. Curso ylo programa de especializacién en Gestion Plblica, Participacién

ciudadana o afines (minimo 90 horas acumuladas).

8.44. SUBGERENTE/A DE SERVICIOS SOCIALES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - NTE/
DIRECTIVO SUPERIOR $P-08 sggiﬁfgg sncﬁ:s

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer e implementar normas, politica ectos
- y sl
Eﬁt;s prumnca ) lg: de los derechos ciudadanos, en mpmgmﬁ Lﬁ nman
i n promover el acceso nicios socia contri
; gesarrolh sostenible de la comunidad. e - i
- Lingir y supervisar los proyectos, programas y actividades que promuevan el

~ 3. Dirigir v supervisar campafias de medicina i i
} BrVis . : preventiva, me ili
.. educacidn sanitaria y medio ambiental y profilaxis local, en m;;nﬂﬁ;;nagﬁ:s.

4 . 6rganos y unidades i |
J_;'—' ; N : e rzunida::l_ oOrganicas competentes, a fin de promover la salud y bienestar
eyl -la. WGy Supervisar programas de prevencién y rehabilitacién en los casos de
- " consume de drogas y alcoholismo y crear programas de erradicacién en
: _con_el_gobierno regional, pudiendo contar con cooperacion




B internacional, con el fin de reducir |a incidencia de problematicas que afectan a la |
poblacion en general,

5. Implementar y supervisar el servicio de Defensoria Municipal de la Nifia, Nifio y
Adolescents -DEMUNA- de acuerdo con la legisiacién sobre la materie, a fin de
fortalecer la proteccion y defensa de los derechos de los menores.

6. Organizar, implementar y supervisar a la Oficina Municipal de Atencicn a las
Personas con Discapacidad (OMAPED), a fin de fortalecer la proteccion y defensa
de los derechos de las personas con discapacidad.

7. Organizar, implementar y supervisar el Centro Integral de atencion del Adulto
Mayor (CIAM), a fin de fortalecer la proteccion y defensa de los derechos de los
adultos mayores.

A Otras funninnes asiqnadas por (a jefatira inmadiata, relacinnadas a las funcionas
del cargo estructural y/o area.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacién académica
a. Nivel educativo. Universitaria complata.

b. Grado/ situacién académica: Titulado/a en la carrera de Derecho, Administracion,
Ciencia Politica, Educacién, Sociologia, Ciencias de la salud o afines por la
formacién,

Experiancia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, programas sociales y/o atencion al plblico, de los cuales un (01) afio

debe ser en &l sector publico.

Requisitos adicionales
a. Curso ylo programa de especializacién en Gestion Plblica, Politicas Publicas,
Senvicios Sociales Nireccidn da nrongramas encialas o afines (minima 90 horas
acumuladas).

8.45. SUBGERENTE/A DE PROGRAMAS SOCIALES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - S NTE/

B
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS PRDUGI;E:.ES suglgfes

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular, proponer e implementar normas, politicas, programas y proyectos
la gestion de los programas sociales, con el objeto de contribuir al dasarpr:;:
hurnan_a y la comunidad, en cumplimiento con las normativas vi
lineamientos establecidos. i
Frograimar, difigin y supeivisar jos Piocesos paia oniover e de o S0GH
lucha m_n_tra l_a pobreza en la jurisdiccitn de l.;umur:m:a“:i;z12: m::cﬁfn:
las rl_'tumcmahcfadas distritales, a fin de fomentar la inclusisn v la cohesién social
/ mediante iniciativas que respondan a las necesidades de la comunidad
. 3. Proponer, gestionar y supervisar la €jecucion los programas Inm!es- de lucha
contra la pobreza y de desarrolio social del Estado, propios y transferidos
- fls_:egurandq Ia_calidad y focalizacion de los servicios, la igualdad de npmunidauaf;
| ﬂq.;qrtafagmremg de la economia regional y local, a fin de fomentar la inclusién
s g-sn:m social mediante iniciativas que respondan a las necesidades de la

¥
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4. Planificar y supervisar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen |
funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubes de madre,
vaso de leche y demas infraestructura a cargo de la subgerencia, a fin de
fortalecer y fomentar los servicios para beneficiarios de los distintos programas de
asistencia social.

5. Supervisar la actualizacién de la informacidn respecto a los padrones sociales y
familiares de los beneficiarios de los programas sociales, a fin de contar con una
base de datos para la toma de decisiones conforme a las metas establecidas por
la entidad.

6. Dirigir y supervisar la implementacion de canales de comunicacion y cooperacion
enlie 105 veciings y 08 piograias suciales, Con &l fin de fomentar la participacion f
acliva de la comunidad.

7. Dirigir y supervisar |a actualizacién del registro de los Programas Sociales sobre
el funcionamiento, asl como el de sus representantes, a fin de mantener el
seguimiento de la implementacion de los programas sociales a nivel local.

8. Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia, a fin de fortalecer la
gestion administrativa municipal.

9. Otras funciones asignadas por I2 jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa. |

b. Grado/ situacion academica: Titulado/a en la carrera de Derecho, Administracion,
Educacién, Ciencia Politica, Sociclogia, Ingenieria de industrias alimentarias o
afines por la formacién. a

Experiencia |
a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica: Dos (02) aflos en temas relacionados a la gestion
municipal, programas sociales y/o atencion al publico en el sector publico, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector pliblico.

Requisitos adicionales

3 Cursa y/o programa de especializacion en Gestién Priblica, Politicas Piblicas, |
Programas Sociales, Direccién de programas sociales o afines {minimo 90 horas |

acumuladas).

8.46. SUBGERENTE/A LOCAL DE EMPADRONAMIENTO.

" CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS nSEUSn?s:g:gE:niﬁgﬁ%
| S e n St .
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL-

1. Planificar, dirigir y evaluar la elaboracian del Plan de Trabajo de la Subgerencia

. Local de Empadronamiento y el Plan Operativo Institucion [ i

. al de la unidad

PATR Y ggralfqrrhlaﬁana gestion institucional e

4 ) - Administrar el Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH), a través de los
A m dendﬁnhﬁmc_:mn establacﬂoaypmﬁsmaene{ﬂanopwaﬁm

4 YV b l'hﬁ!inhu, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales.

T e R e
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[ 3. Planificar, dinigir y supervisar las visitas a domicilio a fin de aplicar el
empadronamiento a través de la Ficha Socioeconomica Unica (FSU), con el objeto
de recoger informacién sociceconémica de los hogares e identificar necesidades
especificas y determinadas para la elegibilidad de algin programa social.

4. Planificar y gestionar la toma de totos del nogar en cumplimiento a los Requisitos
de la Unidad Central de Focalizacidn, a fin de registrar informacion fiable durante
el proceso de empadronamiento.

5. Dirigir la elaboracién del Informe del Hogar a través del Formato N° 05, con el fin
de recopilar informacién detallada sobre la situacion socicecontmica de los
hogares.

6. Dirigir y supervisar el seguimiento de la aplicacion de la FSU en la jurisdiccion de
la Provincia de Casma, con el objeto de cerciorarse de la correcta implementacion
del proceso de empadronamiento conforme a los lineamientos establecidos
normativamentea.

7. Disponer la notificacién a los hogares los resultados de la aplicacion de la FSU,
con el proposito de informar oportunamente a los beneficiarios sobre su situacion
socipecondmica y los resultados de su elegibilidad, conforme se establece en la
norma de la materia.

8. Gestionar y ejecutar las aclividades de capacitacion y asistencia técnica sobre el
proceso de determinacion de CSE, para fortalecer las actividades que permitan el
cierre de brechas en la provincia.

9. Enviar la documentacién ante la UCF, para su evaluacion y calificacion final, a fin
de evaluar la informacién socioeconémica de los hogares para una correcta
clasificacion, conforme a los parametros normativos vigentes.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado/a en |a carrera de Derecho, Economia,

Sociologia, Ingenieria Estadistica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica
o afines por la formacidn.

Experiencia
a Exper!'en::!a general: Tres (03) afos
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion

municipal, programas soclales yio atencién al publico en el sector publi

or publ
cuales un (01) afo debe ser en el sector plblico. ipiee e los
Requisitos adicionales
a. Curso y/o programa de especializacidn en
[ Programas Sociales o afines (minimo 90 ho

Gestidn Publica, Politicas Publicas,

ras acumuladas).
8.47. EJECUTOR/A COACTIVO
CLASIFICACION SIGLA CARGO ES1
SERVIDOR PUBLICO -
~ EJECUTIVO SP-EJ EJECUTOR/A COACTIVO

LFuﬂcmﬂ'Eis' DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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1. Ejecutar, como titular del Procedimiento, el conjunto de actos administrativos |
destinados al cumplimiento de la Obligacién (acreencia impaga de naturaleza
tributaria o no tributaria, debidamente actualizada, o a la ejecucién incumplida de
una prestacidn de hacer o ng hacer 2 favor de la Municipalidad Prnvincilsl ds
Caema. proveniente de relaciones [uridicas de derecho publico) materia de
ejecucion coactiva, en el marco legal gue garantiza a los Obligados at‘dusarmllu
de un debido procedimiento coactivo, para fortalecer |a gestion institucional

2. Ejercer a nombre de |a entidad, como titular del Procedimiento, las acciones de
coercién para el cumplimiento de la Obligacion, de acuerdo a lo establecido por
L

3. g;anutar el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no i;‘ibutar?&s
en cobranza coactiva de la municipalidad, para ampliar la recaudacién de la
tributaria y administrativa y hacer cumplir la normativa correspondiente. _

4 Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad, los recursos y medios
para las acciones de coercidn a nombre de la Municipalidad Provincial de Casma,
a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales. )

5 Requerir a las unidades de organizacion que corresponda, la mfur_macluﬁn
necesaria para gestionar la cobranza coactiva de las deudas no tributarias, asi
como devolver aguellos actos administrativos que no rednen los requisitos de
exigibilidad, para cumplir con los objetivos institucionales. _

6. Emiur informes tecnicos sobre |as medidas coactivas de |a entidad para con los
administrados, conforme a la normativa vigente, con la finalidad de proporcionar
herramientas para la emisién de actos administrativos sobre la matenia.

7. Administrar los expedientes coactivos de obligaciones tributarias y no tributarias,
asl como liquidar el importe a pagar por gastos y costos procesales de acuerdo a
ley, para fortalecer la gestion tributaria municipal.

8 Ejecutar intervenciones en recaudacién, informacién o administracion de bienes
segun ley, para hacer cumplir las disposiciones emitidas por la entidad y las |
cbligacionas oc 105 administradas.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado/a de Abogado.

Experiancia .

a. Experiencia general: Tres (03) afos

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas re
municipal, gesuon tributana, rentas, ejec
seis (06) meses deben ser en el sector p

lacionados a la gestion

ucion coactiva o a hines, de os cuales |
ublico

Requisitos adicionales
a. Curso y/o programa de especializacion en derech ini i i
b :ﬁnes e da ey recho administrativo y/o tributario o
- No haber sido condenado ni hallarse procesado i
: _ por delito dolosa.
€. No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por ley.
d. Los demas requisitos establecidos en la Decreto Supremo N°® 018-2008-JUS que

Apruaban & Texts Unico Ordena B Lay N°2 TH i
it Eﬂ;m:a Uitenado de Is Ley N° 28379, Lay de Procadimiantc de
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a

Analizar y elaborar proyectos opinien legal y dictdmenes sobre asuntos de caracter |
juridico — legal relacionados con las competencias municipales, para la gestion
institucional de las politicas publicas y acciones del gobierno local,

Presentar informacion legal y mantener actualizado diariamente a la unidad de
organizacion municipalidad, sobre normas legales de importancia para la entidad,
a fin de fortalecer la gestion institucional.

Absolver consultas y prestar asesoramiento especializado en materia legal a la
jefatura inmediata y a las unidades de organizacién correspondientes para
fortalecer la gestién municipal y el desarrollo de la gestion institucional.

Coordinar y verificar |a aplicacién del marco legal correspondiente en las politicas,
noiias € insliumentos de la entidad a fin de Uilndar sopoite juiidico en e
desarrollo y aplicacién de las mismas.

Formular proyectos de Ordenanza, Decretos, Resoluciones, Directivas u otros
similares para la formalizacién de los actos administrativos y de administracion
correspondientes.

Participar en comisiones de trabajo dispuestos por la jefatura inmediata para
representar a la unidad de organizacion o entidad, segun corresponda.

Otras funciones asionadas por la jefatura inmediate, relacionadas 2 las funciones
del cargo estructural y/o area.

"REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidn académica
a Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Derecho.

Experiencia
a.  Expeiencia yeneral. Dus (02) allus.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y/o asesoria juridica.

Requisitos adicionales

a. Curso en Derecho Administrativo, Derecho Municipal o afines {minimo 20 horas
acumuladas).

== $/8.49. ASESOR/A LEGAL

CLASIFICACION SIGLA
CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
M SP-ES ASESOR/A LEGAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1.

- 1,3 Absolver consultas y prestar asesoramiento

Analizar ¥ Bl_ﬂbu-rar proyectos opinion legal y dictdmenes sobre asuntos de
carﬁgm_ juqdm - legal relacionados con las competencias municipales, para la
gestidn msltiudanal de las politicas pablicas ¥ acciones del gobierno Iu-:i;l

2. Presentar informacion legal y mantener actualizado diariamente a Ia uni-dad de

organizacion municipalidad, sobre normas legales de importanci
a fin de fortalecer la gestién institucional. e

/ especiali i
_"-,rjafatura inmediata y a las unidades de nmaﬂdﬁnﬁm m::nfeg:l s
mwmﬁmﬂmmmlymmuhmmmMI o
ﬂ. War y verificar la aplicacion del marco legal correspondiente en Ias politicas
Normas e instrumentos de la entidad a fin de brindar soporte juridico en ei
desamollo y aplicacion de las mismas.
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5 Formular proyectos de Ordenanza, Decretos, Resoluciones, Directivas u otros
similares para la formalizacién de los actos administrativos y de administracién

correspondientes.
6. Participar en comisiones de trabajo dispuestos por Ia jefatura inmediata para
representar a |la unidad de organizacion o entidad, segun corresponda.
7. 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 / situacidn académica: Titulado'a &n la carrera de Derecho. i
Experiencia
a Experiencia naneral’ Dos (02) afins
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal,

gestién publica y/o asesoria juridica.

Requisitos adicionales
a. Curso en Derecho Administrativo, Derecho Municipal o afines (minimo 20 horas

acumuladas).

8.50. ESPECIALISTA LEGAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA LEGAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Analizar y elaborar proyectos opinidn legal y dictamenes sobre asuntos de
caracter juridico - lagal relacionados con las competencias municipales, para la
gestion institucional de las politicas publicas y acciones del gobierno local.

2. Presentar informacion legal y mantener actualizado diariamente a la unidad de
organizacion municipalidad, sobre normas legales de importancia para la entidad,
a fin de fortalecer |a gestion institucional.

3 fﬂbsulvar consultas y prestar asesoramiento especializado en materia legal a la
jefatura inmediata y a las unidades de organizacion correspondientes para
fortalecer la gestion municipal y el desarrolio de la gestion institucional.

4. Coordinar y verificar la aplicacién del marco legal correspondiente en las politicas
normas e mstr_ume:lntm de la entidad a fin de brindar soporte Juridico en Hli
desarrolio y aplicacion de las mismas.

5. :lirlnmar prn*,relmtc;;.; de Ordenanza, Decretos. Resoluciones, Directivas u otros

lares para la formalizacién inistrati ini i
el e ol on de los actos administrativos y de administracion

6. Participar en comisiones de trabajo dispuestos por la jefatura inmediata para

5 rg;;aﬁ:‘ni;r a ia uiidad de organizacidn o entidad, SEGUN Coifesponda.

. 5 funciones asignadas por la j i i i '
& st agr =7 r:: jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
y ’l'_REIJUISITDS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

y ! R = mﬁdumhvﬂ Universitaria completa.
. ;; _;-:- b Wﬂmacmacadﬁmm Titulado/a en la carrera de Derecho.
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b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y/o asesoria juridica.

Requisitos adicionales |
a. Curso en Derecho Administrativo, Derecho Municipal o afines (minimo 20 horas

acumuladas).

851. COORDINADOR/A DE ALMACEN

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES COORDINADOR/A DE
ESPECIALISTA ALMACEN

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1. Organizar y gestionar el aimacén, clasificando por tipo a los bienes, con sus
respactivos Kardex donde se registre &l movimiento de cada bien, a fin de
mantener ordenado los bienes bajo su responsabilidad.

2. Coordinar y ejecutar procesos técnicos propios de almacenamiento, de acuerdo
con las normas técnicas vigentes, a fin de fortalecer la gestidn institucional de la
entidad.

3. Disponer acciones para la custodia y conservacion de todos los bienes, como
repuestos, materiales, maquinarias y equipos existentes en almacen.

4. Coordinar, crganizar y dirigir los grupos de trabajo para la formulacién ylo
elaboracién de los inventarios fisicos del o los almacenes de la municipalidad.

5. Informar alfla Jefe/a de la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial, de los
ingresos y salidas de existencias del almacén, debidamente codificados, para su
conciliacion.

6. Visar las guias de remision y entrega de materiales y equipos, para sustentar el
traslado de los bienes, elaborar informes y reportes de su disponibilidad.

7. Recepcionar los bienes adquiridos por la entidad, verificando su estado y

situacion, a fin de realizar control de calidad y cumplimiento de los os términos de

referencia de parte de los proveedores.

Efectuar a::cimeg ae:_mnlm.’ del combustible, carburantes y otros lubricantes para

i d'E_' Lﬂ maquinaria de la municipalidad, a fin de realizar reportes de su

disponibilidad pars la toma de acciones de los érgancs competentes.

8. Controlar permanentemente las existencias de almacén a través de las notas de

entrada a almacén (NEA) y pedidos de comprobantes de sali
conciliar con los saldes por articulos de las ;ﬂatunmﬂ;_ e salida (PECOSA), para

10. Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural yio area,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica ' :
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grada1! situacion académica: Tiulado/a en la carrera de administracién
! contabilidad, economia o afines por [a formacidn. .
- a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados imi
) kB ’ a Abastecimientos,
AN 5 Mn ylo Control patrimonial en el sector piiblico.
i mﬂqgmh
i - Wan publica, gestién patrimonial, almacén o afines {minimo 20 horas

o
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8.52. COORDINADOR/A DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES COORDINADOR/A DE
ESPECIALSITA BIBLIOTECA MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Implementar, organizar y administrar la biblioteca Municipal con la finalidad de
ampliar el acceso a fuentes de informacién bibliografica para la poblacion, as
como para generar infraestructura destinada para |a lectura. -

2 Elaborar propuestas de directivas para el uso de los materiales, bibliografia e
infraestructura disponible en la biblioteca municipal a fin de fortalecer la gestion
institucional.

3. Administrar, clasificar, codificar, organizar y distribuir el material bibliografico de
a biblioteca municipal para su puesta en disposicion del publico usuario.

4 Atender pedidos y devoluciones de textos, libros, revistas, periddicos y demas
documentos bibliograficos, al publico usuario de la biblioteca municipal, con la
finalidad de brindar entornos seguros, accesibles y de calidad para el desarrolio
cultural e intelectual en la provincia.

5. Velar por el mantenimiento, conservacion y seguridad del material bibliografico
de la biblioteca municipal, con la finalidad de mantener su disponibilidad para el |
acceso del phblico usuarno.

6. Registrar y tramitar los carnés de los usuarios del servicio de biblicteca a fin de
identificarlos para su autorizacion y acceso.

7. Elaborar informes mensuales sobre el nimero de visitantes que ha tenido la |
biblioteca municipal, asl como de los libros solicitados que no se encuentran
disponibles en la biblioteca para su adquisicion y mejoramiento del servicio.

R Ofras funcinnes asignadas por Ia 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: Grado de Bachiller en la carrera de Bibliotecologia,

Educacién, Ciencias sociales, Humanidades o afi :
Experiencia nes por la formacién.

&. Esxperiencis general: Dos (02) afics

| i
| b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector pablico en temas relacionados

) a la gestién municipal, desarrollo humano apoyo administrati
[] 1 m
) ‘ Requisitos adicional y inistrativo y/o a fines.

a. Curso en administracién de bibliotecas o afines (minimo 20 horas acumuladas)

8.53. COORDINADORJ/A DE CENTRO DE VIDEO VIGILANCIA

m’m m —_— e
SERVIDOR PUBLICO — CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA SP-ES CQUESINADDRM DE CENTRO
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: YOE0 VI ANGIA
1.

E_upnnr'rsar el funcionamiento de las camaras de
ciudadana para fortalecer

video vigilancia de seguridad
I 2 .Qpcrdinar con las un

! la gestién de la seguridad ciudadana.
_ ldadasnrg&nicasmmmaspmg&stm rla ivi
: 4 operatividad
% dgg:gs:an:a;a ﬂﬁ:; camaras de videovigilancia de la municipalidad.
| il imiento preventivo y correctivo de las cam
gilancia para su funcionamiento. PHLTE
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4 Elaborar documentos de gestion para atender expedientes administrativos y |
documentos internos solicitados en marco de su competencia.

5 Monitorear los operadores de visualizacion de camaras de video vigilancia a fin
de fortalecer la gestion local de la seguridad ciudadana.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Técnica superior completa. ,
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Computacion e

informatica, Educacién, Sub Oficial de la Policla Nacional del Peru o afines por la

formacian.

| Experiencia
| a Experiencia general: Dos |02) ahos. .
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a

la gestion de seguridad ciudadana, conduccion de serenazgo municipal,
=" monitoreo de centros de video vigilancia y/o a fines.

Requisitos adicionales
a. Conocimiento de procesador de textos, hojas de céiculo y programas de

presentacidn (nivel basica).

8.54. COORDINADOR/A DE CIAM

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — e COORDINADOR/A DE
ESPECIALISTA CIAM
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer, coordinar, organizar y ejecutar las actividades y procesos técnicos del |
Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor (CIAM), gestionando su articulacion |
y orientacion para el logro de los resultados asignados. '

2. Generar y difundir informacién sobre las acciones realizadas por el CIAM para
lgs peisonas aduilas mayores, asi misimo geslionar y courdinar con e MiMP para |
ia atencién de casos de personas adultas mayores en situacion de riesgo.

3. Ulrgan_lzar ¥ ejecutar actividades de promocion del buen trato y el derecho a una
vida libre de viclencia de las personas adultas mayores, a fin de generar
conciencia y difundir mecanismos instituciones para su proteccidn.

4. Promover |a articulacién de acciones de intervencién, servicio, red de soporte o
apoyo comunitario, u otra iniciativa publica o privada, para promover y proteger
los derechos de las personas adultss maycres, asl como efectuar el seguimiants
correspondiente.

5. Coordinar las acciones de atencion a las necesidades de |a poblacidn adulta
ma',ra-l-. en 8 marco de las competencias de los gobiernos locales, en
nuurdmaupn con las organizaciones de y para las personas adultas mayure;a.

. 6. Otras funciones asignadas por Ia |efatura inmediata, relacionadas a las funciones

.. del cargo estructural yio area.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
' ¢ 3. Nivel educativo: Universitaria completa.

4. b Grad fﬁp:ran academica: Tituladofa en la carrera de Sociologia, Asistencia
: g 1‘]",@ﬂj‘‘:nl.:«.':r-enl o afines por la formacion.
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Experiencia
g Experiencia general: Dos (02) afos.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector piblico en temas relacionados a

la gestion municipal, asistencia social, atencion comunitaria o a fines.
Requisitos adicionales

a. Habilitacion profesional y/o colegiatura vigente.

y 8.55. COORDINADOR/A DE DEMUNA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - sp.ca COORDINADOR/A DE
ESPECIALISTA DEMUNA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer, coordinar, organizar y ejecutar las actividades y procesos técnicos de
la Defensoria Municipal del Nifio v del Adolescente (DEMUNA), gestionando su
articulacion y orientacién para el logro de los resultados asignados.

2 Realizar coordinaciones con el Poder Judicial, Ministerio Piblico, Centro de
Emergencia Mujer y Policia Nacional, cuando se vean amenazados 0 se vulneren
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, a fin de que el estado brinde una

proteccion efectiva.
3. Absoiver consultas legales en la DEMUNA, asi como brindar asesoramiento en

asuntos de su competencia para un efectivo ejercicio de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

4. Conducir las audiencias de conciliacion extrajudiciales y de compromisos en
materia de familia, a fin de que se brinde una proteccion efectiva y un entomno
saludable a las nifas, nifios y adolescentes.

5. Realizar acciones de prevencion y actuar frente a situaciones de vulneracién de
derechos de nifias, nifios y adolescentes, brindando atencién especializada para
gestionar un entorno saludable para desenvalvimiento de la nifiez y adolescencia.

6. Brindar orientacién extrajudicial sobre tenencia, alimentos, régimen de visitas,
presunto .rn_:altratu ¥ reconocimiento voluntario de nifios, nifias y adolescentes,
paia propicial ia oportuna proteccion de ios derechos de la nifiez y adolescencia.

T. Dﬁnupmar ante _las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en
:ir:n:;v qzdrzsa.nrﬂas. nifios y adolescentes, para proteger el acceso a justicia de

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata .
. relacionadas a |
del cargo estructural ylo drea. as funciones

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidén académica
a. Nivel educative: Universitaria completa,
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en |a carrera de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general Dos (02) afios

| . b Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector pablico en temas relacionados a

. la gestibn municipal, asistencia social, desarrollo humano y/o afines
 adicionales ' ;

b l» Colegiatura vigente.
bl anto en temas de Defensa de Derecho de Nifios, Nifias y Adolescentes,

B - hﬁ“iﬁgguantes penales ni judiciales.
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4 No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM). |

_Fnrm-nlﬁn académica

| = .--guntabilidad. Derecho, Economia o afines por la formacidn,

8.56. COORDINADOR/A DE GESTION PATRIMONIAL

~ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES COORDINADOR/A DE
ESPECIALISTA GESTION PATRIMONIAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Coordinar, elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional
en materia de Contral Patrimonial para fortalecer la gestion institucional de ios

bienes patrimoniales de la entidad.

2 (Cnnrdinar, implementar y evaluar & sistama de control de ingreso y salida de
bienes patrimoniales y ocurrencias que se presenten en ia oficina, para fortalecer
la transparencia de la gestion patrimonial de la entidad.

3. Controlar y mantener actualizado el margesi de bienes de la Municipalidad y las
acciones derivadas de su administracién para reportar a la jefatura inmediata y a
los organismos competentes de la entidad y dar cumplimiento a |as normas de
Sisterna Nacional de Bienes Estatales.

4. Qrganizar y efectuar el control patrimonial de los activos fijos de la Municipalidad,
control de inventarios, para mantener actualizado y supervisar los procesos de
codificacién, valorizacién, reevaluacion, bajas y altas del inventario, que fortalezea |
las acciones de apoyo para el cumplimiento de los objetivos misionales de la |
entidad.

5. Coordinar con la Oficina de Asesaria Juridica y los Organos y Unidades Organicas
correspondientes, para lograr la titulacién y saneamiento fisico legal de los
inmuebles, vehiculos y otros bienes de la Municipalidad.

8. Mantener vinculacién permanente con el érgano rector del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, para la implementacion y aplicacién de la normatividad que
coimesponda.

" cnlnacon de os s moblars - romrs 4 me o
s il iy mobiliarios & _mmnnnlrarps de propiedad de la

; preparar sus respectivos expedientes de altas y bajas de

bienes muebles, a fin de mantener actualizado v di ' i
_ _ ; y disponible el status d
patrimoniales de |a entidad. M

8. d{:nntrnlar y evaluar la péliza de seguros de bienes activos fijos de |a entidad, a fin
& mantener la disponibilidad de los bienas patrimoniales | | I
los objetivos y metas institucionales. et
8 Implamaptar ¥ ejecutar el SIGA patrimonial municipal, a fin de fortalecer la gestidn
de la entidad en un marco de transparencia, legalidad y modernizacién.

10. Otras funciones asignadas por Ia | : : :
Jefatura inmediata, relac
del cargo estructural yio area. lonadas a las funciones |

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a. Nivel educativo' Universitaria completa.

‘b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la camrera de Administracion,

a m:ﬂ general: Dos (02) afos
e b. _.__Fspegfﬁc:a: IJ_n (01) ano en temas relacionados a Gestién Patrimonial
Administracion financiera en el sector publico. J

Al K
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Requisitos adicionales
a. Curso en gestion publica, gestién patrimonial, SIGA patrimonial o afines (minimo
20 horas acumuladas).

8.57. COORDINADOR/A DE LA OMAPED

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES COORDINADOR/A DE
ESPECIALISTA OMAPED

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer, coordinar, organizar y ejecutar |as actividades y procesos técnicos de

la Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad (OMAPED),

gestionando su articulacion y orientacién para el logro de los resultados
asignados.

2 Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito
de su jurisdiccién, considerando los lineamientos emitides por el Registro |
Nacional de la Persona con Discapacidad, para el otorgamiento de camets y
atencion prioritaria de dicha poblacién.

3. Gestionar la difusién de informacién scbre cuestiones relacionadas a Ia
discapacidad, incluida informacion actualizada acerca de los programas ¥ |
servicios disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

4. Realizar acciones de prevencidn y actuar frente a situaciones de vulneracién de
derechos de personas con discapacidad para promover un entorno saludable y
de respeto para esta poblacién,

5. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas v delitos cometidos en
agravio de las personas en situacién de discapacidad, para proteger el acceso a
justicia de los agraviados.

B. Part{c‘rpar del proceso de formulacion y aprobacién del presupuesto local para
geztlmnar que se destinen los recursos institucionales para la implementacion de
politicas y programas relativas a la atencién de necesidades de personas con I
discapacidad.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

) del cargo esiruciural y/v drea, .
5~ 2))| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

o3l Formacién académica —7

a. Nivel educativo; Universitaria completa. .
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en Ia carrera Sociologia, Educacién,

Trabajo Social, Ciencias de la Salud o afines por la formaci
e por la formacian.

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en tem '
=xperi : ; as relacionados a | i
Municipal, asistencia social, alencion comunilaria yio a R
3 Requisitos adicionales
8. Habilitacién profesional y/o colegiatura vigente.

fines

8.58. COORDINADOR/A EN GESTION AMBIENTAL Y FORESTAL

L Clasmcaciow | SIGLA | CARGOESTRUCTURAL |
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COORDINADORJ/A EN GESTION
AMBIENTAL ¥ FORESTAL

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA | SP-ES |

“FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Promover campafias de forestacién y reforestacion de areas verdes, con
participacian de la comunidad y enfidades dedicadas a |a actividad. con la finalidad
de reducir el impacto del cambio climatico en la provincia. _

2. Coordinar y promover la aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y
gestion ambiental en el marco del sistema nacional y regional de gestion ambiental
para fortalecer las politicas publicas Incalas en la materia !

3. Formular y proponer planes y politicas en materia ambiental y forestal, en
concordancia con las politicas, normas y planes regionales y nacionales, para su
aprobacion y ejecucion. . _ _

4. Realizar programas de capacitaciones, asesoramiento técnico y asistencia para la
poblacion, con la finalidad de fortalecer las acciones de compostaje, clasificacion
de desechos sélidos, y otras actividades similares realizados por |as familias en |a

rovincia.

5. l.'p.’:mrdinar y supervisar a los trabajadores/as de mantenimiento de parques y
jardines, a fin de aplicar metodelogias y procedimientos analizados para el cuidado
de las dreas verdes bajo la administracidn municipal.

f  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

— _del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
s Formacion académica

a. Nivel educative: Universitaria completa,

b. Grado / situacién académica: Grado de Bachiller en la camera de Ingenieria
ambiental, Ingenierfa ecoldgica, Ingenieria Forestal, Agronomia o afines a la
formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica Un (01) afio em el sector publico en temas relacionados a

la gestion plblica, gestién ambiental, gestion forestal o afines.
Requisitos adicionales -

a. Curso en Gestidn ambiental, Gestidn de residuos solidas o afines {minimo 20 horas
acumuladas).

Jo55]8 59 COTIZADOR/A

Em SIGLA Rh ERTBl iR T e
e N CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - B
ESPECIALISTA SP-ES COTIZADOR/A
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Elaborar los expedientes de contratacio i Servicios sSmMos
nes de bienes '
comprenden la revisibn del requerimiento, mﬂinnrfel aﬂuuinh:amn'lema;::

i Registrar los actos y actuaciones en el SEACE proce
] | de seleccion, desde la convocatoria ha g kot i

ta | { i proceso
g N las disposiciones establecidas por :g?,a R izl

. i6n de actas de las diferentes eta procesos leccion para
i ! e pas de los
i SIS0 en el SEACEFWHMWDEHHMMEHEHMHH;;::ES. ! =

y |, ordinar eon las notarias la : L i
& & delosproceses de seleccion - U Oiano publico para los actos publicos

- A i =

|
r-I',
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6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacién académica
a.  Nivel sducativo: Universitaria Completa N
b. Grado / situacion académica: Grado de Bachiller de la carrera de Administracion,
Contabilidad, Economia o afines por la formacion.
Experiencia
a Fxperiencia general” Dos (02) afos
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico.

Requisitos adicionales _
a. Curso en contrataciones del estado o afines (minimo 20 horas acumuladas).

b. Conocimiento de procesador de textos, hojas de caleulo y programas de
presentacién (nivel basico). I

8.60. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

" CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - anika ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA : DE CONTABILIDAD

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Analizar los informes de liquidacion financiera de las obras y proyectos de la
municipalidad, con la cuenta contable correspondiente, para cumplir con los
objetivos y metas institucionales.

2. Realizar registros contables de las operaciones financieras y las rendiciones de
cuentas en coordinacidn con el Jefe/a de Oficina de Contabilidad, en marco a las
disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad a fin de brindar
soporte administrativo contable la gestion municipal.

3. Analizar y actualizar los libros contables principales ¥ auxiliares para fortalecer la
transparencia de la gestién institucional,

4 Farticipa_r en la elaboracién del Balance General y otros Estados Financieros de
la municipalidad para su presentacidn ante los organos correspondientes.

5. Verificar slurttentaciﬁn de la documentacion fuente para la ejecucidn del
pmsu_puamn institucional en su “etapa de devengado” en el Aplicativo informatico
del Slgtema Integrado de Administracién Financiera (SIAF - GL).

3 E::rr:é?:cri :n:éegutlar i_ proceso contable de control patrimonial, bajas, altas y

@ los bienes para promover una gestidn efici
> de |os recursos de la entidad. ’ ARRYimpaents
. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre el s
sdminiatrat = . : el sistema
mgn;:‘i:a Imwn de contabilidad publica, para fortalecer Ia gestion de la unidad
8. Revisar las rendiciones de cuenta | i ' i
por viaticos, encargos internos, caja chica
::;?rf?ﬁlas de cedntrus poblados, a través de informes yenel SIAFfEJL mqu;;
i Vo i i i i
i oy Cuando amerite, para el otorgamiento de conformidad por ia jefatura |
8. Analizar y formular las declaraciones tributarias

: para que se presente a |

ﬁ;}@gun las normas tnbutarias y procedimientos uigrentqes. ? BRGNS

| 10 Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionad nciones
- SNl yio fas. as a las fu
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

¢_{'; . Emﬁm;
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y REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Economia,
Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

E:paritm:ln

a. Experiencia general: Dos (02) ahos. .
b. Experiencia especifica: Un (01) meses en temas relacionados a la gestion publica,

contabilidad y/o administracidn financiera.

Requisitos adicionales
a. Curso en Gestion Publica, Administracion financiera, Contabilidad o afines

(minime 20 horas acumuladas).

\ a. Nivel educativo. Universitaria completa.

8.61. ESPECIALISTA EN AGRO E INDUSTRIA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - Sp.es ESPECIALISTA EN AGRO
ESPECIALISTA E INDUSTRIA

_FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Coordinar y brindar asesoramiento en ia gestion de ios procesos de desarroiio
econémico en funcién de las potencialidades y necesidades de la actividad
empresarial local. a fin de articular a las zonas rurales con las urbanas y
comunidades campasinas en el desarrollo econémico local.

. Disefiar & implementar proyectos sobre cadenas de valor sustentable para

2. Diseft imple b d d I b
impulsar y fortalecer las actividades agricolas e industrisles en la provincia. -

3. Coordinar la promocion de la productividad y competitividad de las zonas urbanas |
y rurales de la provincia, para potencializar el desarrollo econémico local.

4 Pmpnneur ¥ apoyar la realizacion de ferias para la promocién de productos locales
en coordinacion con las municipalidades distritales y el Gobierno Regional, para
dinamizar la economia provincial.

5. Disefiar programas de apoyo a pequefios empresarios y pescadores artesanales
gara potencializar su impacto en el desarrollo econdmico de la provincia de

asma.

8. Formular y ejecutar planes de trabajo, incluido el seguimiento i

: . y la evaluacion de |

g:ﬁ:i;sgmdﬂrats :_iuzre el desarrollo de actividades agricolas e industriales en el II
ncia i 3 ' i ici

iy teriaw e Casma, para disefiar politicas de intervencion municipal en

7. Aportar informacién técnica para decumentos

ACHK y articulos de pre
con los procedimientos internos de la municipalidad a fin de dFI!ﬁJ:;; ﬂ?nmﬁ?gﬁ
. g:mf:;bre para los actores econdmicos y comunidad.
- Realizar estudios sobre el impacto sociceconémico de la activi
A P:::lt:'ri:i Im:!rpar:e la formulacién de politicas publicas, actividad agricola &
. wiarun Flan de capacitacion en buenas précticas agricolas (BPA), dirigi
;‘gﬁﬁg ¥ productores locales para fortalecer la actividad p{mduiiw;ngaﬁalg

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmedia :
ta, relacio -
del cargo estructural ylo area. nadas a las funciones

Nivs _,f Etiucal'.rvo Universitaria completa.
fade. /| situacién académica itulado/a m i i

. Ti en agronomia, ingenieria agricola
I F Ii"mm H“I *
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b, Experiencia especifica. Un (01) afo en el sector plblico en temas relacionados a |

gestion publica, Desarrolio agrario y/o desarrollo industrial. |
Requisitos adicionales o
| a. Curso en Gestién piblica, Agre negocios, Scstenibilidad, Desarrolle rural 0

| afines (minimo 20 horas acumuladas). A

8.62. ESPECIALISTA EN CATASTRO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - R ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA CATASTRO

1. Coordinar con los 6rganos de la entidad para gestionar las actividades de
saneamiento fisico y legal de los predios de la institucion

2 Coordinar, proponer y ejecutar planes, programas y campafias de crdenamiento
y acondicionamiento territorial y de expansion urbana.

3. Coordinar y monitorear las actividades relacionadas a las licencias de
edificaciones y habilitaciones urbanas en cumplimiento de las normas de
edificaciones y de ordenamiento territorial, para mitigar riesgos derivados de las
actividades de construccidn de infraestructura.

4. Ejecutar las normas y disposiciones legales nacionales y/o municipales para la
gestion del control territorial, catastral, edificaciones y similares.

5. Elaborar informes técnicos sobre crecimiento urbano, habilitaciones urbanas, |
zonas de expansion urbana y planeamiento territorial, con la finalidad de que la
jefatura inmediata apruebe politicas publicas en el marco de sus competencias '
sobre desarrollo territorial,

6. Elaborar y mantener actualizada la base grafica -alfranumérica a través del

catastro para la alimentacién y mantenimiento de las bases catastrales y

sistematizar procesos, y generar indicadores de gestién catastral, acorde con Ia

normativa vigente y vinculante.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las Tunciones |

del cargo estructural y/o drea.

/| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formaci6n académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Ingenieria Civil

| Arquitectura o afines por la formacion
Experiencia '

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afto en el sector pa i
: Pe publico en temas relacionados
la gestion municipal, catastro y/o obras privadas. ’
Requisitos adicionales

a. Curso en Catastro, Planeamiento territorial
acumuladas).

e |

i
o afines (minimo 20 horas

A

1nm i:?qgcmusm EN COMUNICACIONES

| [ COSeoRGoN | sk caRcoESTRUCTRAL |
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SERVIDOR PUBLICO - SPES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA . COMUNICACIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Administrar y monitorear la informacion de la entidad, publicada en los diferentes
medios de comunicacién, para presentar alertas sobre temas que involucren a la
antidad y su imagen institucional '

2. Coordinar estrategias de comunicacion, en el marco de las acciones centrales de
la entidad, y en articulacién con las disposiciones vigentes para la difusion de
informacién en los diferentes tipos de redes y canales informativos.

3. Asesorar técnicamente a otros drganos y/o unidades orgdnicas en matena de
relaciones publicas y coberura de eventos institucionales para contribuir a la
difusion de las acciones de comunicacién de la entidad.

4. Analizar y proponer las mejorar a los procesos de comunicaciones para fortalecer

la imagen institucional de la municipalidad.

Coordinar con los érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder,

con ofras entidades, sobre la informacién a mostrar en el portal de la

municipalidad, asl como en los diversos medios de comunicacion, y comunicar a

la jefatura inmediata para su autorizacion y difusion.

Proponer, coordinar e implementar campafias de fortalecimiento de la imagen

institucional de la municipalidad dirigidos al piblice interno y externo.

Coordinar, disefiar, producir y organizar los contenidos comunicacionales para su

difusion en el portal institucional y otros medios o canales de informacion.

Atender consultas de los ciudadanos, recibidas a través del portal institucional,

redes sociies y olios, para dar respuesla a sus suliciludes.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacién académica

a. Nivel educative: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Comunicacion social, |

i Ciencias de la comunicacion, Periodismo o afines por ia formacion.
J Experiencia
|
|

& Experiencia general: Dos (02) afics. ‘

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en comunicacién gubernamental, relaciones |
publicas yi/o periodismo. |

Requisitos adicionales |

publica, comunicacion corporativa, comunicacian |
gubernamental o marketing, relaciones publicas o afines (minimo 20 horas |

a. Curso en gestidn

[ acumuladas).

8.64. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAI
SERVIDOR PL = TAEN CONTRATASTORES -
i SEYIDOR ¢ EBL'CD sp.es | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
; ISTA CON EL ESTADO
~ | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: -
- 1 Eﬁaburar ¥ proponer ias actividades

. _ y/o acciones para las bases d .
: g i e la:rl::»? Municipalidad Provincial de Casma. e contrataciones
v m OFES. ses de licitaciones publicas para las con ]

____la Municipalidad Provincial de Casma. i trataciones del Estado en

R Sy s - T e
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3. Brindar asesoramiento y asistencia técnica sobre las politicas de contratacion y
realizar seguimiento a todas las contrataciones solicitadas por las areas
involucradas para fortalecer la gestién municipal.

4. Elaborar contratos y emitir crdenes de servicios y/o compra, conforme a las normas |
vigentes, para formalizar las decisiones de otorgamiento de buena pro acegida por
el Comité de Seleccion. |

5. Apoyar a las diferentes unidades de organizacion de la municipalidad en la
elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) para su consolidacion de los
requerimientos de bienes, servicios y obras cuyos procesos de seleccion seran

convocados durante el afo fiscal.
£ Ofras funcionas asignadas por |a jefatura inmadiata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
| Formacién académica

a. Nivel educativo, Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Administracion,

Contabilidad, Economia, Ciencia Politica o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afos
b. Expetiencia especifica: Un (01) aflo en temas relacionados a Abastecimientos,

Contrataciones y/o Control patrimeonial en el sector publico

Requisitos adicionales "|
a. Curso en contrataciones del estado o afines (minimo 20 horas acumuladas).
b. Conccimiento de procesador de textos, hojas de calculo y programas de

presentacidn (nivel basico).

8.65. ESPECIALISTA EN EDUCACION

T GLASIFICAGION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA E
ESPECIALISTA SPES EDUCACION "

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. -_‘.}n.enllar. el disefio, g}mucian y evaluacion del proyecto educativo de su
junisdiccion, en coordinacién con las instancias educativas pertinentes para
cun_tnh:._nr en la politica educativa regional ¥ nacional con un enfoque tenit;:rial
accion intersectorial. ’

2. il;‘:e?tarrqi!ar programas y modelos de gestién de escuslas pars el fortalecimiento |

, ps ltucional de los centros de educacién ¥ Capacitacion dentro de Ia jurisdiccion I

r::;p_nunar a [EII Subgerencia de Participacidn Vecinal, Educacion ¥ Depnr‘té J

il:?i .E“ Yy acciones para 1a_ mejora de la cobertura educativa, disminucién de Ioe:
icadores de anaifabetismo, desercidn ¥y mejora progresiva d i

educativa, ¢ caled

4. Promover la suscripcidn convenios d [ i

e cooperacian ed i i
A gn de funaiumr la calidad de la educacion g: la pmvin:ifma Fon nsitucianes &
. ir.lﬂlrglanna:ar ¥ ejecutar campafias y eventos de difusion de los programas educativos
plementados por la subgerencia, a fin de comunicar Y promover la participaci
L hiedimiserly participacian
B, Gesiianarelﬂﬂvinyrﬂoepciéndalnsuﬁmﬁ' instituciones educa
a las in i
aLl!:.t:lsh'r'r.flmlau fin de promocionar los programas educativos i
| S :mm_ ra ciones asignadas por la jefatura inmediata ' |
| e = sy . relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL- .y

: | Formacidén.
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b. Grado / situacién académica: Grado de bachiller en la carrera de educacion o
afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02Z) ahos
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la Gestion educativa,

Ensefianza, Programa social, Desarrollo humano ylo a fines.
| Requisitos adicionales
No aplica.

[ a Nivel educativo: Universitaria completa.

8.66. ESPECIALISTA EN EJECUCION DE INFRAESTRUCTURA

~ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA EN EJECUCION
SP-ES
ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Participar de la programacion y ejecucion de proyectos y obras de infraestructura

— publica urbana y rural para implementar el Plan de Desarrollo Urbano.

2. Coordinar y monitorear los avances fisicos de las fichas técnicas, expedientes
técnicos y similares en elaboracién y ejecucion, para optimizar la gestion de la
municipalidad en la materia.

3. Coordinar con la jefatura inmediata para apoyar en la actualizacion de la |
informacién de la ejecucién de inversiones en el Portal de INFOBRAS, de acuerdo
a las disposiciones de |a Contraloria General de la Republica.

4, Revisar expedientes y documentacion para formular observaciones de los
informes finales de las fichas de mantenimientos, asi como de las obras publicas.

5. Monitorear la ejecucién fisica y financieramente los proyectos de inversién
correspondientes a la Gerancia de Desarrollo Territorial & Infraestructura asi
como las inversiones de optimizacion, ampliacion marginal, de reposicién y e
rehabilitacion, bajo la modalidad de administracion directa y en la modalidad de
centrato para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

8. Informar a la Unidad Formuladora (UF) sobre las modificaciones que se requieren
durante la fase de Ejecucion de los proyectos de inversisn, que no se enmarguen
;;ta::s variaciones contempladas por la normatividad de contrataciones del

o, para su ev i
Iwmim; aluacién, y de ser el caso, su registro en el Banco de

7. Proponer y ejecutar proyectos o planes de mantenimiento correctivo o de
emergencia, con arreglo a criterios técnico y legales, para reducir los riesgos, asi
como optimizar la capacidad operativa de la obra, r

8. Emitir informes semestrales sobre las obras pendientes de ejecutar actividades

. g:rr mafr:an.imianm para su priorizacion e intervencidn

. as Tunciones asignadas por ia j i i ' :

, i varon em;ﬁl T ér:.: jefatura inmediata, reiacionadas a las funciones 1
- | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacién académica

- a tllwel educativo: Universitaria completa.

- h’fﬁ s " mm académica: Titulado/a en la carrera de Ingenieria civil o afines
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a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal,
infraestructura, obras plblicas y/o a fines.

Requisitos adicionales
a. Curso ylo programa de especializacion en Inversion publica, Catastro,
Planeamiento territorial o afines (minimo 80 horas acumuladas). |

|\ Formacién académica

-] b. Grado/ situacion académica: Titulado/a en |a carrera de Enfermeria.

4 ] ,b. Colegiatura y habilitacién vigente,

8.67. ESPECIALISTA EN ENFERMERIA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA ENFERMERIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Coordinacion Interinstitucional, Supervision de Visitas Domiciliarias,
— Actualizacion y Homologacién del Padrén Nominal de niflos menores de
' Programa de Incentivos a la mejora de la Gestion Municipal a fin de promover la
adecuada alimentacion y la prevencién y reduccion de anemia
2. Mantener coordinaciones con DIRESA y MINSA para realizar un trabajo |
articulado.
3. Participar en la elaboracion de manuales, protocolos, guias y otros documentos
de gestién para la Piscina Municipal.
4. Brindar atencién y primeros auxilios a los usuarios de la piscina municipal y de
los programas vinculados a los objetivos y fines de la Gerencia de Desarrolio
Social para prevenir complicaciones de salud de los usuarios.
Diagnosticar, tratar y manejar enfermedades estacionales de los usuarios de los
programas sociales de la municipalidad, en el marco de su competencia, a fin de
promover calidad de vida y salubridad.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o drea.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

o

a. Nivel educative: Universitaria completa

| Experiencia
8. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afic en atencisn
humano ylo a fines.

primaria de salud, desarrollo

Requisitos adicionales

a. Curso en Prﬂ.'ulf&ﬂﬁlﬂn y Control de riesges laborales, Atencion prehospitalaria,
Primeros auxilios o afines (minimo 20 horas acumuladas).




EiEAmIPR A I A RMmLNRISTAl PR SASEE R
TN ML AL A ¥ T alAL L AT im

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

8.68. ESPECIALISTA EN ENFERMERIA OCUPACIONAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - . ESPECIALISTAEN
ESPECIALISTA ENFERMERIA OCUPACIONAL

"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Participar en el disefio e implementacién del Plan y Programa Anual de Salud
Ocupacional con el objetive de cumplir con la lista de verificacion de los Sistemas
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, basada en la Ley N° 28783, Ley |
de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas complementarias.

2. Realizar investigacidn en temas relacionados a salud laboral, revisidn y contiol de
los certificados meédicos © ausencias por problemas de salud para su registro y
gestién de conformidad a las normas vigentes.

3 Participar en la elaboracién de manuales, protacoles, guias y otros documentos de
gestién del equipo de Seguridad y Salud en gl Trabajo para fortalecer la gestién de
recursos humanos de la municipalidad.

4. Apoyar en la evaluacion y elaboracién de la matriz de Identificacion de Peligros,
Evaluacién de Rissgos v Medidas de Control para fortalecer la gestidn institucional.

5. Brindar charlas y/o capacitaciones presenciales o virtuales a los trabajadores en
temas relacionados a la salud ocupacional, realizando el registro respectivo del
evento y presentando un informe sobre las actividades desarrolladas a fin mejorar
la calidad del entorno laboral.

6. Apoyar en la supervision de los servicios externos que puedan ser contactados
para la realizacion de pruebas de descarte ante infecciones respiratorias alta y
otras similares, tanto en las instalaciones de |a entidad como en las instalaciones
del servicio donde se realizaran a fin brindar atencién y prevenir los riesgos de
contagio.

7. 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,

E E

a, Expe:jencm general: Dos (02) aflos
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a
en el trabajo y/o desarrollo humano.

Requisitos adicionales

a CLfJ'Sﬂ en Prevencidn y Control de riesgos laborales, atencién prehospitalaria o
primeros auxilios, Salud ocupacional o afines
. b. Colegiatura y habilitacitn vigente.

la seguridad y salud l-

(minimo 20 horas acumuladas).
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8.69. ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ESPECIALISTAEN
ESPECIALISTA ) ESTADISTICA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Conducir los procesos de presentacion, elaboracion, difusion de informacion
sctadistica en materia de sequridad ciudadana, mediante boletines y medios |
digitales, para gestionar informacion estadistica sobre hechos delictivos vy
percepcion de inseguridad.

2. Mantener actualizada y efectuar el analisis estadistico de informaciones en
materia de seguridad ciudadana, para la implementacién de politicas plblicas.

3. Elaborar informes de especialidad segun para atender requerimientos de la
jefatura inmediata.

4. Planificar, proponer y ejecutar estudios de opinion sobre la materia competencia
de la subgerencia de Seguridad Ciudadana, a fin de brindar analisis para la toma
de decisiones en el COPROSEC.

5 Msesorar al Subgerente/a de Seguridad Ciudadana y brindar apoyo técnico al
COPROSEC como integrante del Equipo de la Secretaria Técnica, a fin de
fortalecer la gestion institucional.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a. Nivel educative: Universitaria completa.

ks

6. Grado/ situacidn académica: Tituladola en la carrers de Estadistica, Ingenieria
estadistica o afines por la formacién.
Experiancia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a procesamiento de

datos, encuestas y estudios estadisticos y/o a fines.
Requisitos adicionales

Curso en estudios cuantitativos y cualitativos, demografia o a fines (minimo 20
horas acumuladas).

Conocimiento de procesador de textos, hojas de cal
- culo
presentacion (nivel basico). ¥ programas de |

8.70. ESPECIALISTA EN EVALUACION Y LICENCIAS

SERVIDOR PUB = :
LICO -
_ ESPECIALISTA apee EVALUAGION Y LIGENG
- | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: =

- 1. Coordinar y evaluar las solicitudes e
Q\I_mnmas de funcionamiento, para

fdinar y evaluar solicitudes e inspecciones técnicas sobre el uso comercial de
Nicipales y areas publicos para brindar atencién oportuna.

inspecciones técnicas para el otorgamiento
mmhmm&mmiﬂm

. -
5 —
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| 3 Analizar informacien para proyectar resoluciones en primera instancia, de acuerdo |
a lo asignado, a fin de brindar atencién oportuna y en el marco de la legalidad a |I
\ los administrados.
| 4. Realizar visitas de Inspeccion inopinadas en locales comerciales con afluencia de
plblico en cumplimiento de las acciones programadas por 1a Gerencia, para
evaluar la vigencia de las licencias y autorizaciones otorgadas.
5. Elaborar informes técnicos sobre evaluaciones y solicitudes de licencias para la
emisian del acto administrativo correspondiente.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
“REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado ! situacion académica: Tiulado/a en la carrera de Ingenieria Civil,
Arquitectura o afines por la formacion.
' Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica: Un (01) meses en el sector pdblico en temas relacionados
a las edificaciones, licencias y/o planeamiento urbano.

Requisitos adicionales
a. Curso en Regulaciones y sanciones municipales, Comercializacion o afines

(minimo 20 horas acumuladas).

8.71. ESPECIALISTA EN FORMULACION PROYECTOS DE INVERSION

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA EN
ESPECIALSITA SP-ES FORMULACION DE

PROYECTOS DE INVERSION
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: |

1. Coordinar y elaborar los estudios definitivos de inversién. con la finalidad de
._Ettﬂnder las necesidades y demandas sociales asi come reducir las brechas de
inversion existentes en la provincia.

2. 'HEEM'::H acciones de coordinacidn para el saneamiento fisico legal de los |
inmue para efectos de su ejecucién de inversidn
et i publica conforme a las |

3. Asesorar para la elaborar los términos de referencia para la contratacion los

servicios de consultores de obras para la e : . i
inversion. o laboracion de estudios definitivos de

4. Formular las especificaciones técnicas ¥ terminos de referencia necesarios para
el desarrolio _da los proyectos de inversién e IOARRs asignados, dentro del
proceso de ejecucion dei proyecio de la fase de inversion, a fin de fortaiecer ja
gestion institucional en el Ambito de su competencia.

5 Participar en la elaboracién de estudios basicos y de ingenieria en el 4mbito de
- su n:-:mpeteﬂcha de la subgerencia de Estudios y Proyectos, para cumplir los
- ﬂgﬂvqs de la formulacién de PIP de infraestructura agraria, riego, drenaje
mmn de cauces ante inundaciones, productivo y otras da mmp-elant.j':ia
de acuerdo a la normativa aprobada, con la finalidad de cerrar las

les existentes a nivel provincial.
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6. Evaluar y opinar la declaracidn de la viabilidad de los programas y proyectos de
inversion publica de infraestructura conforme a la normativa aprobada, a fin de
fortalecer las capacidades técnicas de la entidad y el cumplimiento de las metas
en desarrollo de infraestructura.

7. Oftras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relaclonadas a las funciones |
de! cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidin académica

a. Nivel educative: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de carreras Ingenieria civil,

Ingenieria hidraulica, Ingenieria de mecanica y fluidos, arquitectura o afines por la
formacidn.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) ahos
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector piblico en temas relacionados a
la gestién municipal, inversion publica, elaboracion de expedientes ylo a fines.
Requisitos adicionales
a. Curso en Sistema Nacional de Inversion Pablica, obras publicas, formulacion y

evaluacién social de proyectos, gestidn de proyectos o afines (minimo 20 horas
acuiuladas). |

8.72. ESPECIALISTA EN GESTION CULTURAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA GESTION CULTURAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Formular y proponer el plan de gestién cultural de la municipalidad fortalecer la
gestion institucional y el cumplimiento de metas y objetivos de la entidad.
2. Evaluar realizar informes para las autorizaciones de la realizacién de eventos |
‘ culturales en el distrito del cercado, conforme a la normativa vigente,
3. [Ejecutar cursos de capacitacion y lalleres culturales dingido a la poblacion a fin de |
promover conciencia cultural. :|
4, Dmenar._prupnnar ¥ ejecutar Agenda cultural Casma para el entretenimiento y la
. :;an?mrsrdm de valores locales de la poblacion intergeneracionalmente
ealizar estudios sobre formaciones y colectividades culturales Jnc;':ai
2 Fc;hrr:;n:.ua; Egi:ll;r;a:sﬂanlﬁgas de pl;ute;ﬁﬁn ¥ promocidn a nivel provincial = e
i nadas por la jefatura inmediata, relacionad i
del cargo estructural y/o drea. TeRCELsney )
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a Nivel educative: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la ca [
4 ] mera Sociologla, An
‘I Antes afines por la formacion. R
| Experiencia
1. ﬁxp&nenc:a general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a

| 9 publica, gestion cultural y/o Turismo.
‘Requisitos a les
r o, L e =
ﬂ . 5 Eu@m_ G cultural, turismo o afines {minimo 20 horas acumuladas).
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8.73. ESPECIALISTA EN GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - = ESPECIALISTA EN GESTION DE
ESPECIALISTA 3P ] PROYECTOS DE DESARROLLO

“FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Analizar y validar el dimensionamiento los proyectos asignados, desde el punto
de vista de impacto como de complejidad para promover &l desarrollo economico
local en imatenas de induslia, agiicullura y pesca. _

2 Coordinar equipos de trabajo para disefiar proyectos de desarrolio economico

local, para potencializar la economia lecal

Coordinar y formular proyectos para la implementacion del proceso concursable

del PROCOMPITE en la provincia.

Realizar el Estudio de identificacion priorizacién para la autorizacion de los

proyectos PROCOMPITE en la provincia.

_ Brindar asistencia técnica en la gestion de los proyectos productivos, asi como el

apoyo a la Competitividad Productiva - PROCOMPITE, para fortalecer las
capacidades productivas del distrito y provincia de Casma.

Realizar procesos administrativos y técnicos para la liquidacion tecnica Y

financiera de ia propuesta productiva o de ios pianes de negocio ejecutados en el

marco del PROCOMPITE, a fin de ejecutar el proceso de cierre.

7. Formular proyectos y politicas plblicas para fomentar la creacién, formalizacién y |
el desarrollo de la micro y pequefia empresa y del empleo en la zona rural y urbana
de la provincia.

l B Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

, \. | del cargo estructural y/o area.

l REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
¥ [

' J/f Formacién académica
¥ a. Nivel educativo: Universitaria completa.

-

| b. Grado/ situacion academica: Titulado/a en ingenieria industrial, administracion de |
. negocios o afines por la formacién.
| Experiencia

] a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a
Planes de desarrollo y/o Procesos concursables.

N gestion publica,
) | Requisitos adicionales

a. Curso en Gestion de proyectos, Disefio y ey i ' bl
- |_ afines (minimo 20 horas acumuladas PRI (R oo piblcas p

8.74. ESPECIALISTA EN GESTION DE SEGURIDAD CIUDADANA,

SERVIDOR PUBLICO A CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA SP-ES EEPSEECHLISH EN GESTION
| FUNGIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: CURIDAD CUPADANA
\1. Brindar soporte profesional a la Secretaria Técn

ica de Seguridad Ciudadana, para

\Ia gestion de paliticas puablicas en el marco de la Ley N° 27833 - Ley del Sistema

h:gnal de Seguridad Ciudadana.
Dos ;_ con los inlggmntes del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana
IPRC -._-C]' para brindar asistencia técnica - administrativa en el marco del
! al de Seguridad Ciudadana (SINASEC),
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[ 3. Brindar capacitaciones a los integrantes de los Comités Distritales de Seguridad
l Giudadana (CODISEC) de la provincia de Casma, para fortalecer la calidad de la
gestion local de seguridad ciudadana
'I 4. Elaborar el Informe Trimestral de Cumplimiento de Actividades (ITCA) del
COPROSEC. en el marco del Plan de accion Provincial de Seguridad Ciudadana,
para cumplir con las disposiciones establecidas por el SINASEC.

5. Realizar la inspeccion y evaluacion técnica de cumplimiento de Actividades de los
CODISEC en el marco de las normas las normas técnicas del sector, a fin de
fortalecer la calidad de la gestion local de la seguridad ciudadana.

6 Otras funciones asignadas por |a 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 ! sttuacion académica: Titulado/a en la carrera de Cducacidn, Ciencia

Politica, Sociologia, Antropologia o afines por la formacion, Oficial de la Policia
Nacional del Perd o Sub Oficial de la Policia Nacional del Perl
Experiencia
"'P:. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a
la gestion de seguridad ciudadana y/o a fines.
Requisitos adicionales
a. Curso en Gestion de Seguridad Ciudadana o a afines (minimo 20 horas
acumuladas).

+\'.1/7 875 ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

o,
1.".-# v [P
= Mﬁﬂ_ﬂﬂu SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA EN GESTION
ESPECIALISTA SP-ES
DEL RIESGO DE DESASTRES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Efabc{rar e im!:iamt_antar el Plan Integral de Prevencién y Contingencias para Ja
atencmln de artuaclun_es de emergencia, urgencia, desastres ¥y siniestros en la
prl:wil'!ma._r para su incorporacion como instrumentos de gestidn municipal en '
, Emr:;namﬁn con el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI)

. Loo Inar y organizar simulacros ante rnesgos de ﬁBSEE!TESIEI'I |
a!::lucntwgs. centros Ial;uralas. comunales, locales plblicos y pnvat;:::n I:CT;T::
SIstﬂ:mallZa_T la experiencia para retroalimentar los planes de pr:evam:iﬁn

: gunhngenma. emergencia y urgencia. -

- Supervisar la infraestructura, equipos, bienes dema [

i 1] s ra':
ar_macenes para dar atencién a emergencias. * TR e
4, Eﬁmm.r programa de formacién de brigadistas en Veluntariads en Emergencia y
ahabi!ﬂacmn ~ VER, para el fortalecimiento de las capacidades humanas pa

' la Gestion del Riesgo de Desastres. P

8. Evaluar dafios y realizar el analisis de

necesidades en caso de desastre

§ ;anarmm las Propuesgs pertinentes para la declaratoria del estado de
Y« emergencia y Ia |f1fqnnacnn técnica y cientifica sobre peligros, vuinerabilidad ¥
_ m la jurisdiccion para la prevencién de riesgos y desastres.

)
|
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" 8. Realizar la evaluacion de dafos y andlisis de necesidades EDAN ante la |
ocurrencia de un siniestro o emergencia para gestionar la atencion y ayuda
humanitaria en apoyo de los damnificados y/o afectados.

7. Brindar asesoramiento técnico para intervenir en los procesos de estimacion,
pravencion, reduccion y reconstruccion ante la ocurrencia de desastres, en el
marco de los lineamientos técnicos y normas del Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres, a nivel de |a provincia de Casma.

8. Otras funciones 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.
& Grado / siuacitn académica Tiulado/a &n la camera de ingenierla Geoldgica,

| L :
| Ingenieria Civil, Educacién, Ciencia Politica o afines por Ia formacién.

| Fxnariancia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector piblico en temas relacionados a
la gestién pablica, gestién del riesgo de desastres y/o afines.

“Requisitos adicionales

a Curso en Gestion Pablica, politicas plblicas, la Gestion de Riesgo de Desasires

o afines (minimo 20 horas acumuladas).

8.76. ESPECIALISTA EN INTEGRIDAD PUBLICA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA INTEGRIDAD PUBLICA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Brindar apoyo en el menitoreo de la implementacion del modelo de integridad |
E:ﬂblir;a, a través del Indice de Capacidad Preventiva frente a Ia Corrupcién, para
iuiigieie e capadidad de pievencidi de aclos de COITURCIOn e ia MuniCipalidad |
Provincial de Casma. f

?  Realizar al ssquimianta v manitanan 5 |8 imnlemantarisn i i |

. a W nnite r ¥ evaluanidn ral Sigtema |
de Gestidn Antisoborno de la entidad, para su alineacién con los requisitos de |a
norma ISO 3?{]4‘.? 1_:2015. y fortalecimiento de la calidad gestién institucional,

3. Raahzgr la revision y gestionar las denuncias sobre actos de corrupcién o
_::::ntmrm-_a a la ética piblica, estableciendo protocolos de confidencialidad de
;r;fgu;mamﬁn ¥ recomendando medidas de proteccién al denunciante o testigos

n sea necesario para icas i i
il para fortalecer las politicas institucionales de lucha contra |a

4. Raaliza; charla:l y brindar orientacion a los/as funcionariog/as y servidores/as
:ur;r;:_l;rrms_éhmm te;mnﬂli:mﬁ de intereses, canales de denuncias ¥ medidas de

Al - existen en la entidad, para promove ndad

.-, D p I una cultura de integ

F e . . Emiti i i

: §. (L reportes  ylo |_nfurrr-e$ periddicos sobre el seguimiento y las

_ - rec m __;_:!_amunes para rmplamntar en materias vinculadas con la integridad,

AN M»m la cofrupcion y el Sistema de Gestién Antisobomo, a fin de

R 4 _ pmm.hjpmmm clave para la toma de decisiones.
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Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

6.

Pormacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado/ situacién académica: Titulado en la carrera de Derecho o Ciencia Politica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal
o gestién pablica.

Requisitos adicionales . _ |
a. Curso en ética pablica, Integridad, Gestion de riesgos, Gestion Plblica .|

Anticorrupcion o afines (minimo 20 horas acumuladas).

ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA LIQUIDACIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Coordinar y supervisar la aplicacidn y uso de los recursos financieros, materiales

y humanos en la ejecucion de Proyectos de Inversion de la entidad, a fin de
fortalecer la eficacia, legalidad y transparencia de los procesos.

2. Gestionar y controlar el cumplimiento de los procesos de liquidacién fisica
financiero y lianslerencias de obias de ambas modalidades, con el objelivo de
cuiminar ia fase de ejecucion del proyecto de inversitn piblica de la entidad.

3. Ejecutar la liquidacion de las obras resultantes de Ia ejecucion de los proyectos
de inversién, conforme a la legislacion vigente, con el objetivo de culminar la fase
de ejecucion del proyecto de inversitn.

4 E_mih'lr un infunpa mensual del estado de las obras por liquidar, lo mismo de los
:J:drzm_as ani:nnres. conforme lo dispone los drganos de control interno y demas

ctuaciones da control terior, pa nocimien '
p——— mmmtentaz?s fiof, para conocimiento de la alta direccidn y de los

5. Coordinar con la jefatura | ' i isi

< expedientes de quuijdnniu?uslg:zzlraat: s SRR D e

- Oftras funciones asignadas por la [ i ' i

I P e:trur:rurasll o amﬂ: Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Gradg / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Ingenieria Civil

|: Ingenieria hidraulica, Ingenieria de mecanica y fluidos o afines por la formacitn |

eriencia
' % \Experiencia general: Dos (02) afios
L ‘Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a

 la ge '9n municipal, inversién pablica, liquidaciones de obras ylo a fines.

Requ

e
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a_Conocimiento en Liquidaciones de contratos de obras y de supervision, |
valorizacion de obras y Reglamento Nacional de Edificaciones.

b. Curso en contrataciones del Estado, Liguidaciones de contratos de obras,
Valorizaciones de obras, Costos y presupuestos o afines (minimo 20 horas |
acumuladas). |

B.78. ESPECIALISTA EN MECANICA AUTOMOTRIZ Y DIESEL

. CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - 0.ES ESPECIALISTA EN MECANICA
APOYO SP- AUTOMOTRIZ Y DIESEL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Dar mantenimiento a los vehiculos de la Municipalidad para mantener la

operatividad funcional del vehiculo de la entidad.
Cambiar & aceite, bujias y cualquier otra pate de reemplazo periddico de los
vehiculos, para el funcionamiento de los vehiculos motorizados de la entidad.

3. Verificar el buen funcionamiento de los frenos y todas las demas partes |
mecanicas de los vehiculos, a fin de notificar el correcto funcionamiento
vehicular.

4 Mantener un inventario minimo necesario de piezas y todas las demas partes
mecanicas de los vehiculos.

5. Reportar a su jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asl
como notificar en caso de siniestros para el funcionamiento y operatividad de los
vehiculos de la entidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completa.

b. Grado/ situacion académica: Tituladola en 1a carrera de Mecanica autometriz o
afines por la formacién.

| Experiencia

‘ a. Experiencia general: Dos (02) afic.

b. Experiencia especifica: Un (01) un afio en temas relacionados Mecanica
| automotriz vehiculos pesados.

Requisitos adicionales
a. Contar con Licencia de conducir Categoria A-lll A1.

b. Curso y/o programa de especializacion en mecani - i
ica auto m
|_ horas acumuladas), motriz (minimo 20

)

8.79. ESPECIALISTA EN PESCA

SERVIDOR PUBLICO -
~ ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PESCA
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL:

_ = :!L Brindar asesoria técnica en materia pesquera y temas afnes 3 Ia Subgerencia de |

Desarrolio Industrial, Agropecuario y Pesquero para Ia formulacs _
e ety £l m“:.
T .-.ﬂempﬁﬂﬁﬂm‘tﬂs&nalmmmincm ndepdmmf

" 8 implementar proyectos sobre cadenas

impulsar y i ; de valor sust
i mmr la calificacion de la pesca artesanal. entable para
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[ 3. Coordinar y participar en la realizacion de ferias pesqueros a nivel de la provincia
para promoveria como actividad econdmica sustentable.

4. Disefar programas de apoyo a pequefios empresarios y pescadores artesanales

'. para potencializar su impacto en el desarrolic econdmico de la provincia de

Casma.

5. Ejecutar planes de trabajo, incluido el seguimiento y la evaluacién de los
indicadores sobre el desarrollo de actividades pesqueras en el distrito y provincia
de Casma, para disefiar politicas de intervencién municipal en la materia.

6. Aportar informacion técnica para documentos y articulos de prensa de acuerdo
con los procedimientos internos de la municipalidad a fin de difundir informacién
confiable para los actores economicos y comunidad.

7. Desarrollar talleres para los armadores, patrones y tripulantes de pesca de las
embarcaciones pesqueras artesanales a fin orientarios en las buenas practicas de
manipulacién a bordo, programas de higiene y saneamiento.

8 Realizar estudios sobre el impacto socioeconémico de la actividad pesquera local
y el manejo sustentable de los recursos maritimos para la formulacién de politicas

ublicas.

8 -:E.'!tras funcinnes asignadas por la iefatura inmadiata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

a. Nivel educativo; Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: |itulado/a en la carrera de Ingenieria pesquera,
k Biologia marina o afines por la formacitn.

' Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector plblico en temas relacionados a
gestion publica, Pesca y/o Proyectos de desarrolio econdmico.

Requisitos adicionales
a. Cursoen Manejo sustentable de ecosistemas, Conservacién de especies, Buenas

Practicas de Manufactura e Higiene, Formulacién de proyectos o afines (minimo
20 horas acumuladas).

8.80. ESPECIALISTA EN POLITICA SOCIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ﬁ-’aﬁ%ﬁ:gﬂ; EN
IAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Disefar, elaborar e evaluar planes, programas y/o proyectos, en el marco de la

politica nacional de desarrolio e inclusién '
_ : social, para
, inclusion social de Ias perscnas en situacion de mzapmrrmver  desamolo e
. Formular reportes sobre Ios impactos de las politicas ¥y programas sociales que

implementa la Municipalidad Provinci 1
nstifucional. ovincial de Casma para fortalecer la gestién

4. Generar actividades de intercambio de experiencias con otras instituciones y

e fortalecer la calidad de la educacion en la provincia,

" Eomiinidades, sobre implementacion de politicas y programas sociales, a fin de
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5. Participar en reuniones de equipos técnicos de trabajo para articular las acciones |
interinstitucionales con los objetivos y metas de la gerencia. .
Analizar, elaborar y presentar informes técnicos, evaluando el cumplimiento de '

6.
ielas nstiluciones de jas unidades viganivas pane i ving de decisiones deilia

jefatura inmediata. .
7 Ofras funciones asianadas 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.
5. Grado ! situacién académica: Titulado/a &n la carmera Sociologia, Ciencia Pailitica,
| Antropologla, Trabajo social, Educacién o afines por la formacion.

| Fynariancia
| & Experiencia general: Dos (02) afios. |
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector pablico en temas relacionados a

la gestion municipal, gestion publica y/o gestir:m social.

Requisitos adicionales
a. Curso en gestién publica, pollticas scciales o afines (minimo 20 horas

acumuladas).

8.81. ESPECIALISTA EN PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

. CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Y ESPECIALISTA EN

SE“;'”E‘;Egiﬁgfr'f” N SP-ES PROGRAMACION MULTIANUAL
DE INVERSIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Analizar, disefiar y proponer el Programa Multianual de Inversiones — PM| a la

el marco de la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Sestidin de Inversiones,

2, Analiz;:r criterios de priorizacion de cartera de inversiones y brechas identificadas
a considerarse en el programa multianual de inversiones de la Municipalidad de
Easma. m:l'ur;dne a lo establecido en la normativa del Sistema Nacional de

rogramacion Multianual y Gestion de Inversiones para su i
organo resolutivo. & s MRS

3. Verificar que las mvarsi.nnlas a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas
con los gb;euvm_t pnumaqﬂs. metas e indicadores establecidos en la
programacion multianual de inversiones. para contribuir al cierre de brechas de
infraestructura o de acceso a servicios en la provincia,

4. Elaborar im‘_nrmaa lecnIicos respecto de los Proyectos o programas de inversion a
am; ﬂnan?ados con fondos pablicos provenientes de operaciones de
am:u:_fa.m:an::, FEra que ia jefatura inmediata emita g la Unidad Formuladors da

: la Municipalidad Provincial de Casma. T
2y f hhmﬁgrear la fase de Programacion Muitianual de Inversiones del Ciclo de

3 -."Imrers:r;m y la uje_n.w:iﬁn de las inversiones, de acuerdo a lo establecido por Ia

r AN ;del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

iones asignadas por I3 jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

jefatura inmediata para su aprobacién y registro de las modificaciones al PMI. en |

i .r r l%' _;;_;‘I_ i
a " H’M‘Whmi ylo drea.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa. .
b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Administracion,

Economia, Ciencia politica o afines por la formacian.

Experiencia
a. Experiencia general. Dos (02) afios. . -
b. Experiencia especifica: Un (01) afic en temas relacionados a la gestion runicipal,

gestion plblica y/o inversion publica.

Requisitos adicionales _
a. Curso en Gestién Publica, Presupuesto Publico, Planeamiento Estrategico,

inversion pablica o afines (minimo 20 horas acumuladas).

8.82. ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA PSICOLOGIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Brindar orientacion consejeria y evaluacién psicologica a nifios, nifias y
adolescentes con |a finalidad de promover y proteger sus derechos e integridad
emocional.

2. Realizar talleres psicologicos dirigido a nifios, niftas y adolescentes en las
instituciones aducativas, par convenin interinstitucional v en el marco del Plan
anual de la DEMUNA, a fin de fortalecer las intervenciones de la municipalidad
para atender a los menores.

3. Realizar informes sobre el estado psicoldgico de los nifios, padres o tutores, con
la finalidad de que la DEMUNA tome acciones de intervencién para proteger los
derechos de las nifas, nifios y adclescentes en la provincia.

4. Realizar seguimiento, supervision y acompafiamiento de los nifios, nifias y
adolescentes atendidos en la DEMUNA, asl como brindar apoyo a las DEMUNAS |
distritales con el objetivo de fortalecer la gestion instituciona en la materia |

5. Euallgzar la consejeria psicmﬂgica a las personas con discapacidad ¥ su entorno
mg::r.m : af::s,da mejorar su calidad de vida y fortalecer sus relaciones

8. Realizar evaluaciones y terapias psicolégicas segun el diagnostico a las personas
con discapacidad y a los adultos mayores gue lo requieran, para fortalecer la
salud mental en el distrito del cercado,

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmedia ' _
ta, relacionadas a la
del cargo estructural y/o area. s funciones

7 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
5 m;rﬁn académica
s }':!f';’-ﬁ.h-rEF educativo: Universitaria completa.

b 1 ! situacion académica: Titulado/a en Ia carmrera de psicologia.
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b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal,
asistencia social, atencién comunitaria y/o a fines

Requisitos adicionales
a. Curso en psicologia comunitaria, psicologia orientada a nifios y jovenes o afines
| {minimo 20 horas acumuladas)
b. Habilitacién profesional y/o colegiatura vigente.

8.83. ESPECIALISTA EN SALUD

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA EN SALUD
ESPECIALISTA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Promover y gestionar la atencién primaria de la salud, con la finalidad de fortalecer
gl acceso a servicios de salud y la cultura de prevencion .

2. Planificar y monitorear el cumplimiento de las actividades, para la prevencion de
enfermedades en la poblacion en la provincia de Casma.

3. Dar atencion de primeros auxilios y necesidades basicas, asi como brindar |
asistencia médica directa a los usuarios de los Centros Infantiles Municipales o
residentes del Albergue Municipal, a fin de preservar su salud.

4. Realizar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitaria
y medio ambiental y profilaxis local, en coordinacion con las organos y unidades
orgénicas competentes con la finalidad de contribuir a la mejora de la calidad de
vida de |la poblacidn.

5. Promover programas de prevencién y rehabilitacion en los casos de consumo de
drogas y alcoholismo y crear programas de erradicacion en coordinacién con el
gobierno regional, pudiendo contar con cooperacién internacional, a fin de
gestionar los contextos de riesgo productos del consumo de alcohol y las drogas.

6 Admum&j:mr y cumplir con los tratamientos y/o procedimientos médicos prescritos
en las h:s_tonaﬁ clrnic_:as de los usuarios, para contribuir a la mejora de su salud de
gﬁpn:?hlaclbn_que asiste al Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor (CIAM),

na Munm:pa! de Atencion a las Personas con Discapacidad (OMAPED) y
campafas maviles,

7. Coordinar, programar y supervisar las salidas a consultas médicas o examenes |
clinicos indicados a los residentes de albergues a cargo de la entidad, a los

, ﬁﬂﬂ; :::b:ﬂd?g.!en?s de salud, para dar continuidad a sus tratamientos.

: & odeh i i i
para la ejecucion de las mtﬁﬁrgfsn?i:nxtMMIm @ atrumentos de trabajo,
8 Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o drea.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera

I s 5 ca de enfermeria o afines por

: —ﬁpgrhn:ia ]
,;:Expenenma general: Dos (02) afios

! .;b.,- ﬁicaaa:laﬂclg especifica: Un (01) aflo en el sector piblico en temas relacionados a

_|_'! pnmaria de salud, asistencia social, desarrolio humano yio a fines
onales '
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a._ Curso en Promocien, prevencion y asistencia primaria de salud o afines (minimo
\7 20 horas acumuladas).

8.84. ESPECIALISTA EN SALUD OCUPACIONAL, SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO
[ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
: ESPECIALISTA EN SALUD
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES OCUPACIONAL, SEGURIDAD
ESPECIALISTA | Y SALUD EN EL TRABAJO

EUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Disefar el Plan y Programa Anual de Salud Ocupacional con el objetivo de cumplir |
con la lista de verificacién de los Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, basada en la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
otras normas compiementarias.

2. Revisar, analizar y elaborar informes, documentos y/o proyectos normativos sobre '|
salud ncupacional seguridad y salud en al trahain nara la Ofirina de Geshian de

Recursos Humanos de acuerdo a la normativa vigente.

3. Detectar factores de riesgo ocupacionales y ambientales en salud, asl como
enfermedades profesionales u ocupacionales y/o secuelas de accidentes laborales
para determinar el menoscabo de las mismas, de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Disefar, gestionar y ejecutar programas de intervencion y vigilancia, de acuerdo a
los riesgos ocupacionales en las funciones desarrolladas por los servidores de la
entidad para mejorar la calidad del entorno laboral.

5. Atender a los servidores de acuerdo a la normatividad vigente, para gestionar |a
urgencia y emergencia ocurridos en el centro laboral ¥ por enfermedad profesional.

6. Asesorar y apoyar al Comité de Seguridad y Salud en el Tra bajo de la entidad en
las actividades o procesos de su competencia para fortalecer las capacidades
institucionales.

7. Realizar y/o promover actividades preventivas, campafias educativas y de salud

dirigidas a los servidores a fin de fortalecer la gestion de Ia sal :
segund ud oc
uridad y salud en el trabajo. upacional, |

8. Elaborar documentos internos relacionados a |

salu:li en el trabajo para la gestion de los remm:;;::u;an;p::f:::r;dﬁmdad !
8 Real:_zar Inspeccicnes de Seguridad y Salud en el Trabajo en mnjuntﬁ con el

Comité de Seguridad y Salud en &l Trabajo para prevenir dafio en la salud de los
o ;\:rwld?ras ¥ proponer medidas de control,

i a8 lunciones asignadas por la | i i ' i
ersaint aatrut:tura? - m;:- Il jefalura inmediata, relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

 Formacion académica
| & Nivel educativo: Universitaria completa.

[ situacion académica: Titulado/a en |a carrera de Ingeni i
R : - nierfa ind
xcho, _Mml:msha-:lﬁn o0 Medicina Humana ? sl

- a.
I

At N _. R, ral' Dos {02] ﬂﬁqs

T S
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b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la sequridad y salud
en el trabajo y/o desarrollo humano.

Requisitos adicicnales {
a. Curso en Prevencién y Control da rieegoe laborales, atencidn prehaspitalaria o
primeros auxlios, Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO - 45001) o

afines (minimo 20 horas acumuladas).
b. Colegiatura y habilitacién vigente.

585 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA SANEAMIENTO FISICO LEGAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Decepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion sobre
saneamiento fisico legal, a fin de mantener una base de datos para la
subgerencia.

2. Brindar soporte técnico en los procedimientos de formalizacion o titulacion de
predios urbanos, para la formalizacién de la propiedad informal en el marco de las
demas disposiciones legales que resulten aplicables.

3. Emitir opinién técnica para el reconocimiento, verificacion, titulacion y
saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos

4. Coordinar y brindar soporte en los procesos técnico legales para verificacion de
saneamiento fisico legal, los arreglos institucionales o la disponibilidad fisica del
predio o terreno para los proyectos de inversion pdblica donde interviene la
Municipalidad Provincia de Casma.

5. Verificar los planos de afectacion de predios de proyectos de inversion publica

para socializar y sensibilizar a los propietarios sobre el procedimiento de
saneamiento fisico legal.

proyectos de inversion publica para su respectivo saneamiento fisico legal.

7. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacion
. adas a las
del cargo estructural y/o 4rea. Hnciones

)\ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

il Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado/ situacidn académica: Titulado/a en la cari

e caiera de Derecho. ]
A Fxpenencia genaral' Nos (02) afios
b. Experiencia especifica: Un (01) afic en el sector publico en temas relacionados a

Ia gestion municipal, Contrataciones con el Estado. Inversi
' . Inversién publ
Saneamiento fisico legal. publica, Catastro y/o

3" \&\l Requisitos adicionales
/2l . Noaplica

8. Coordinar y gestionar el peritaje y tasacién de los predios afectados por los |

|
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8.86. ESPECIALISTA EN SEGURIDAD |

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA i SEGURIDAD |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Ejecutar Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE) a los
establecimientos comerciales de nivel riesgo Bajo-Medio para el otorgamiento de
los certificados de Seguridad en Edificaciones, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE)
vigente.

2. Rﬂahzar Visitas de Inspeccién de Seguridad en Edificaciones (VISE), para
verificar las condiciones de seguridad, en cumplimiento al D.S. N°02-2018-PCM,
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

t‘% 3. Elaborar los Informes Técnicos y paneles fotograficos como producto de la

ejecucion de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) de

) nivel riesgo Bajo-Medio, con el fin de sustentar la verificacién realizada en los
95’ i establecimientos comerciales.
5 . 4. Realizar los paneles fotograficos por las VISE efectuadas en los establecimientos
e ADY comerciales a fin de sustentar ia verificacion realizada.
\\\ 5. Participar en la evaluacién de las Condiciones de Seguridad en Espectaculos

(ECSE) Deportivos y No Deportivas, a solicitud de parte y/o inopinada para
verificar las condiciones de seguridad del recinto, elaborando los informes
respectivos. |
6, Efeciuar vperalivos cun lgs unidades vigancas colespondienies paia verilical |
. las condiciones de sequridad de instituciones publicas y/o privadas.
! 7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o &rea.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado/ situacién académica; Tituladofa en la carrera de Ingenieria civil o afinas
por la formacian,
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Expuriermi& especifica: Un (01) afio en el sector publico en
&) Inspeccién Técnica de Seguridad yio a fines.
/| Requisitos adicionales

| a. Curso en seguridad en Edificaciones o curso d
horas acumuladas),

temas relacionados

e actualizacion en ITSE (minime 20

Autorizacién emitida por el Ministerio de Vivienda, C i
| , Conslruccién v Saneamiento
|_ como Inspector Técnico en Seguridad en Edificaciones,

el /&) £ BI87.  ESPECIALISTA EN SIGA

S CARGO ESTRUCTURAL
e RVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN SIGA
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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1. Brindar asistencia técnica a todas los Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Casma, en el uso y operacion del SIGA para la simplificacion y
automatizacién de los procesos administrativos en el marco del Sistema Integrade
de Gestion Administrativa.

2. Monitorear los Médulo SIGA-PpR que ejecutan productos con estructura de
costos (kits) aprobadas para brindar soluciones en primera instancia ante
problemas o incidentes presentados por los usuarios.

3. Reportar las incidencias que se presenten con el sistema SIGA al sectorista de la
entidad para que brinde soluciones de corresponder.

4. Realizar el seguimiento y monitorec del proceso de programacion del Cuadro de
MNecesidades a los centros de costo &n &l SIGA.

5 Coordinar las actividades con los responsables técnicos, de presupuesto y
logistica de las diferentes unidades orgénicas, a fin de que éstas cumplan con los
diferentes procesos de programacién y ejecucion del presupuesto haciendo uso |

del SIGA.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o &rea [
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: |
Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.
a. Grado / situacion académica: Titulade/a en la carrera de Administracion,

Contabilidad, Economla, Ciencia Palltica o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica: Un (01) aflo en temas relacionados a Abastecimientos,
Contrataciones y/o Contral patrimonial en el sector plblico.
Requisitos adicionales

a. Curso en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa o afines (minimo 20
horas acumuladas).

8.88. ESPECIALISTA EN SISTEMA ADMINISTRATIVO ||

| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO -
il SP-ES ESFEE::LIST A EN SISTEMA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: l — Ao
1. Coordinar, analizar y ejecutar la aplicacion de los 1
o i . procesos lécnicos del si
admmlrsh'amru ylo sistema funcional correspondiente a la unidad mga:i:am;:r:
cumplir con la norma vigente y optimizar la gestion institucional, |

2. Elaborar y proponer disposicionas i [
técnicas normativas procedimientos
reglamentos, directivas e informes técnicos o i .
nent para su aprobaci
organizacion correspondiente. ; el

Ase:_;nmr y absul_*.relr consultas técnico administrativas para la formulacion de
1my procedimientos de competencia de la unidad organica
4. El » proponer y evaluar el Plan de Operativo Institucional (POI) de la unidad

__.__ha.n;am fortalecer la capacidad operativa y la calidad de gestidn

, la formulacion de politicas de la unidad organica i
rticipar Wi y/o funcional, para
My aplicacién de conformidad con la normativa vigente. P

‘—

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a. Nivel educative: Universitaria completa. |

b, Grado / siluacion académica: Tituladola en la caifera de Administracion,
Ingenieria Pesguera, Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Derecho o afines por
la farmacidn

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios. ‘
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados gestion Publica y/o

Sisternas administrativos,

Requisitos adicionales )
a. Curso en Gestidn Pablica, Derecho administrativo, Sistemas administrativos o a

fines (minimo 20 horas acumuladas).

8.89. ESPECIALISTA EN TERAPIA Y REHABILITACION

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ESPECIALISTA EN TERAPIA Y
ESPECIALISTA B REHABILITACION

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los documentos de gestion
de la subgerencia para orientar en el marco de la estrategia de intervencion de
terapia y rehabilitacion para fortalecer el servicio que ofrece la municipalidad.

2. Capacitar y orientar a las familias sobre el desarrollo psicomoter de los nifios y
nifas de 0-3 afcs y comprometer su participacion permanente en el proceso de
formacibn integral del menor y 1a rehabilitacion o terapia que corresponda, para
promover la sostenibilidad de los tratamientos.

3. Brindar atencién a pacientes adultos, nifios y nifias que requieran Terapia Fisica
y Rehabilitacion, a fin de fortalecer las acciones y politicas de saludar de la
entidad.

4. Bridar atencién a pacientes en servicio de ortopedia
corresponda, a fin de mejerar ia calidad de vida du?pcbu;::wmagm s |

5, E:;t:::; 4::maqua..li;ms y materiales de trabajo en condiciones de aseo ¥y |

nto para su disponibili ici

" prestados por la subgerencia. PSR ¥ salibaded durantn: Jos. cervicios

. Ofras funciones asignadas por la | [ i i [
For Ewm‘r: wi r;p: jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
. b. Grado/ situacion académica: Titulado/a en la médica
I Y Rehabilitacion o afines por la formacian. i R
erien ia
- r’_q: Wnenm general: Un (02) afios.
b. mn::a especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la atencion de
_Menores y personas en situacion de discapacidad yio a fines

" Euhﬂmm

R
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| No aplica ]

8.90. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA ! TRIBUTACION I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer y gestionar los procesos del Sistema Tributario Municipal, a fin de
cumplir con los lineamientos generales de la normativa vigenia.

2. Ejecutar normas, politicas y mecanismos de la gestion tributaria de la
Municipalidad Provincial de Casma, gue conlieven a la ampliacion de la base
tributaria y la reduccitén de la morosidad.

3. Proponer y ejecutar campafias, orientacién y asescria a los contribuyentes en
materia de tributos, para cumplir con los objetivos y metas institucionales.

4. Coordinar y analizar los procesos de registro de contribuyentes y predios, asl
como la recaudacion de tributos y tasas municipales, para optimizar la gestion
institucional de la Subgerencia de Rentas.

5  Analizar y formular la actualizacién anual de las declaraciones juradas Y
liquidacién del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes y el
archivo de las declaraciones juradas y otros documentos relacionados con el
registro de coniribuyentes, para cumplir con lo establecidc en las normativas
vigentes.

6. Atender consultas técnicas en materia de tributacion y recaudacion para la
formulacion de politicas y procedimientos de competencia de la unidad orgénica.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacitn académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Tiuladois en a camera de Cconomis, |
| Contabilidad, Administracion o afines a la farmacion.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afics.

b. Exp-s_:flenr:la especifica: Un (01) affo en temas relacionados a

gestion tributaria, rentas y/o ejecucién coactiva.
Requisitos adicionales

a. Curso en Gestién Publica, Administracion tr
o afines (minimo 20 horas acumuladas).

la gestién municipal,

butaria Municipal, Derecho Tributario

=4
.E_.,EH. ESPECIALISTA EN TURISMO
LICO -
S SpER ESPECIALISTA EN
|___ESPECIALISTA TURISMO
: _ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
'-:- ) L F 1 ¢ T g Tur ) g&;ll’ml
._ ¥ ! Formulary pr poner el Plan de Desarrollo Turistico Local para fortalecer la -
v ° unaﬁm;fhpummirrﬂentu de metas y objetives de la entidad. ]
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Apoyar a la gestion técnica vy de financiamiento de pequefias y microempresas
dedicadas al sector turismo fin de promover fuentes de empleo y desarrollo
turistico local.

Coordinar y organizar eventos relacionados con la artesania, el arte y la cultura a

fin de promover las potencialidades turisticas del distrito del cercado.

Realizar investigaciones sobre recursos turisticos para la formulacién de politicas

de fomento al desarrollo turistico, informes y propuestas que diversifiguen la oferta

turlstica en la provincia.

Ejecutar cursos de capacitacidn y talleres en turismo dirigido a empresarios del

sector a fin de fortalecer la calidad de la prestacion de servicios turisticos.

6. Actuallzar la base de datos de la oferia turlstica, servicios y otros relacionados
para el analisis y toma de decisiones en la formulacion de politicas.

7. Realizar acciones de promocién y supervisién de la calidad de los servicios
turisticos y artesanales para el cumplimiento de los estandares exigidos en los
instrumentos narmativos correspondientes.

8 Elaborar informes técnicos. planes de trabajo y politicas publicas para la gestidn
turistica local.

9 Promover alianzas con el sector empresarial y los gremios turisticos para difundir
y publicitar los atractivos, rutas y circuitos turisticos de fa provincia.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carmera Turismo, Gestidn Turistica
afines por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general, Dos (02) afios.

b. Expeﬂelmcia especifica: Un (01) afio en el sector plblico en temas relacionados a
la gestién plblica, turismo y/o artesania.

Requisitos adiclonales

a. Curso de Gestion de proyectos, turismo o afines (minimo 20 horas acumuladas). |

| SERVIDOR PUBLIC SIGLA[ ___ CARGO ESTRUCTURAL |
IDOR PUBLICO - 4
ESPECIALISTA SP-ES EEPE&%ISTA EN VALORIZACION
FUH;Em;:Es DEL CARGO ESTRUCTURAL: ESIDUOS SOLIDOS
' isefiar ¥ proponer el Plan anual de valorizaci - =
municipales para fortalecer la gestion ambiontal el - 0" *0100® Oganicos

Frqdmuer ¥ gestionar la implementacién del sistema
mﬂduus sdlidos municipales para cumplir
Rt
- inar la recoleccién selecti ; : .
: para su clasificacién y vmnrizacg: de residuos solidos organicos municipales,

4. ';ﬁva.lﬂlﬁisgcm'm“m“ ¥ ﬂwims de recoleccitn y separacidn de los
‘Realizar informey 1aoponer lineamientos y politicas que optimicen su gestin
'““' e técnicos para las autorizaciones y certificaciones de las

adlones de reciclaje, clasificacion y tratamiento de residuos sélidos

integrado de manejo de
con las metas institucionales ¥

|
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izar capacitaciones, asesoramiento técnico asistencia para la poblacion,
| ° ?::"ﬁ: ﬁf\zlwad de fortalecer las acciones ﬂe1lr compostaje, clasificacion de
desechos sélidos, y otras actividades similares realizados por las familias en la
rovincia. )
T Eatras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
o del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nive! educativo: Universitaria completa,

b. Grado | situacion académica: Grado de Bachiller en la carrera de Ingenieria
ambiental, Ingenieria ecolégica, Ingenieria Sanitaria, Geografia o afines a la
formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a
la gestién ambiental tratamiento de residuos solidos y/o a fines.

Requisitos adicionales _
a. Curso en Gestisn ambiental, Gestién de residuos sdlidos o afines (minimo 20

| horas acumuladas)

8.93. FISCALIZADOR/A AMBIENTAL

[ CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -ESPECIALISTA | SP-ES | FISCALIZADOR/A AMBIENTAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Realiza acciones de vigilancia y monitoreo de la contaminacién sonora en el ambito
provinciai a fin de sensibiiizar a la pobiacion y sancionar al incumpiimienio de ia ey |
y disposiciones municipales en materia ambiental.
2. Identificar responsables de la contaminacion ambiental para aplicar las sanciones |
aprobadas mediante disposiciones municipales.
3. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia ambiental, con el fin
4 E"E p."i‘.:':ﬂ!-" ¥ controiar iz contaminacidn sonom, .'
- Fiscalizar el transporte de residuos sélidos peligrosos en la provincia, en
ﬁrﬂg:n:m ':n? lo el:ﬁta bl;cidn en la Ley N° 28256, Ley que regula el Trarrsﬁnne
e Matenales y Residuos Peligrosos, a fi '
5 gnntar‘ni'naci:‘.:n matboerd) g a fin de controlar y/o prevenir la
. Fiscalizar y emitir papeletas de sancién en la provincia, sobre los aspectos i
_ e s técnico
y formales de gestion y manejo de residuos solidos de competencia municipal |:I|ar:
" E'r::;a_":; y Imr;t_r::lar la contaminacién ambiental, | '
. Fi £ar ia disposicion final de residuos sdlidos para erradi
i dEllsaﬁ?_::mP ffj:!:: inapropiada, asi comao la recuperau%an de las ﬂﬁ;ﬂméﬁaﬁs ;
: rin i ; i :
: ?]mgram&das. es de las actividades para verificar el cumplimiento de metas
Jtras funciones asignadas paor la jafat i - -
il cirte el b éml‘:' iafatura inmadiata, relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

| ub. Grado/situacion académica: Titulado/a rrer i
it - enla :
L____.afines por la formacién. carrera de Ingenieria ambiental o

._f'-.'?"ll""' . y
a. a&ﬂgnma general: Dos (02) afios.

b." Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector pubii ma
; publico en t ionad.
s _I:_;LT:J_' ental, gestion forestal o afines. PR R
L LU
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a. Curso en Gestién ambiental, gestion de residucs sdlidos o afines (minimo 20 |
horas acumuladas). |

894 FISCALIZADOR/A TRIBUTARIO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES FISCALIZADOR/A
ESPECIALISTA TRIBUTARIO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Cjecutar las normas para |a fiscalizacién tributaria, con ia finalidad de fortalecer ia |
gestion tributaria de la entidad y ampliar |a base fributaria y recaudacién de la
morosidad.

Coordinar y ejecutar las acciones de fiscalizacién tributaria para verificar el

cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales de los administrados

Coordinar y realizar acciones de fiscalizacion tributaria y no tributaria, a fin de

detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias

Verificar base de datos de contribuyentes para la seleccién de predios a fiscalizar.

Analizar y reportar sobre la veracidad de la informacion declarada por los

administrados en el registro de contribuyentes y predios de municipalidad, para

tomar las acciones y medidas pertinentes que fortalezcan |a gestion tributaria de
la entidad.

6. Realizar el armado de expediente de fiscalizacidn, que contengan la informacidn
para el sustento de ias variaciones del valor del predio, para determinar nuevo
calculo del impuesto predial. |

7. Realizar las notificaciones de la carta de requerimiento para que el contribuyente
tome conocimiento que sera objeto de fiscalizacién y se dard inicio al
procedimiento de fiscalizacién a través de la Oficina de Fiscalizacion y Policia
Municipal.

8. Emitir informes técnicos sobre la situacién tributaria de la entidad para con los |
admlnlstmdns. conforme a la normativa vigente, con la finalidad de proporcionar
herramientas para la emisién de actos administrativos sobre la materia.

8. E%T:é ;;2:5 nn;]eﬁﬁé:iunas‘ de _r:.‘.arpalas dEIEﬂntribuyentes, Crdenes de Pago,

eterminacion, Resoluciones de Multa, Resoluciones de

Administracién Tributaria. mitidos por la Oficina General de

10. Otras funciones asignadas por Ia irfatira inmadiata ralacinnadas a

del cargo estructural ylo drea.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL:

Formacién académica
a  Nivel Edu::a!i'm: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carera de Contabilidad,

Administracién, Economia, Sociologi :
"Experiencia Sociologia o afines por la formacion.

8 Sxperiencia general: Dos (02) afos.
- Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a ' el
i la
gestion tributaria, rentas, ejecucion coactiva o a fines el o

adicionales
en Fiscalizacién tributa

m‘“ umuladas).

nh @ N

la= funcinnes |

na, Tributacidn municipal o afines (minimeo 20 horas

-

"
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8.95. FORMULADOR/A DE PROYECTOS

CLASIFICAC SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES FORMULADOR/A DE
EJECUTIVO ) PROYECTOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Coordinar y formular las fichas técnicas y los estudios de pre-inversidn, con el fin
de sustentar la concepcién técnica, econdmica 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 Programacion Multianual de
Inversiones, y atender las necesidades y demas sociales, asi como reducir las
brechas de inversion existentes en la provincia.

2. Formular y evaluar proyectos de inversion, en la fase de pre-inversion, cuyos
objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la Municipalidad
Provincial, aplicando los contenidos, metodologlas y parametros de formulacién y
evaluacién aprobados por el rector del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, asi como las metodologlas especificadas
aprobadas por los Sectores, para su aprobacion por la Subgerencia de Estudios
y Proyectos

3. Realizar acciones de coordinacién para los ameglos institucionales para el
saneamiento fisico legal o la disponibilidad fisica del predio terreno, segun
corresponda, para efectos de su ejecucion conforme a las normas vigentes.

4. Elaborar proyectos de términos de referencia para la contratacion de servicios de
elaboracién de los estudios de pre-inversion.

S. Elaborar planes de trabajc a fin de que la Unidad Formuladora realice los estudios
de pre-inversién

B. F:wdlnar y verificar, previo a la formulacién y evaluacién de los proyectos de
ll'l'wflﬂ'-iﬁn. que en el Banco de Inversiones no exista un proyecto de inversién
;‘g‘;‘:’::; *L“zﬂt:;ﬂ;;; mt:;m objetivos, beneficiarios directos, localizacion

ghands que pretende formular, a efectos de evitar la
duplicacidn.

7. Evaluary opinar sobre la declaracion de Ia viabilidad de los
o e et el st ¢

5§ capacidades [ i o :
bapreisinding deﬁ:;aestmﬂf:icas de la entidad y el cumplimiento de las metas

8. Coordinar y realizar el levantamiento de informacién ra la estimaci
beneficios de programas o provectos, a fin de fﬂﬂﬂ'lﬂ&l?:l calld::tdn;ﬁ:f”mgran;?

— = J - T
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado/ situacién académica: Titulado/a en la carrera de

- t Ingenieria civil i
hidraulica, Ingenieria de mecanica y fluidos, ArnaRedy ng civil, Ingenieria

| laformacion, ra, Economia o afines por
: %;Experm general: Dos (02) afios
i especifica: Un (01) afo en el sector piblico en temas relacionados a

municipal, inversién publica, elaboracién de expedientes y/o a fines.
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a. Cursoy en Sistema Nacional de Inversion Pablica, obras publicas, formulacion y I
evaluacién social de proyectos, gestion de proyectos, gestion plblica o afines |
{minimo 20 horas acumuladas). |

J | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

8.96, INSPECTOR/A SANITARIO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES INSPECTOR/A SANITARIO
ESPECIALISTA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1 Realizar el Control de Calidad de los Productos Alimenticios en las etapas de

recepcion, almacenamiento y distribucién, para promover salubridad y calidad en

los productos de consumo humano comercializades en la provincia de Casma.

inspeccionar ios establecimientos que comercializan aiimentos, bepidas y

serviclos en Casma respecto a las condiciones de higiene y salubridad, a fin de

promover la mejora sanitaria.

3. Analizar muestra de comidas y bebidas que se preparan en los mercados,
restaurantes, Comedores Municipales, establecimientos comerciales y otros, para
informar a la jefatura inmediata sobre los hallazgos y presentar recomendaciones
segun corresponda.

4. Participar de actividades de capacitacién y orientacion sobre la manipulacion de
alimentos y sanidad para fortalecer la salubridad y seguridad alimentaria en
coordinacién con la unidad organica.

5. Elaborar el Boletin de Control de Calidad y ofras herramientas para las
inspecciones de los comercios, restaurantes y puestos de comercializacion de
productos alimentarios a fin de ejecutar acciones de supervisién mediante
estandares de calidad.

6. Elaborar informes técnicos e informes de cumplimiento de actividades sanitarias
a fin de dar respuesta a los administrados y realizar el seguimiento sanitario.

7. Proponer la creacion, modificacion y/o actualizacion de ordenanzas, reglamentos,
dE:{etus_ ¥y otros ordenamientos para la vigilancia sanitaria, acreditacién y
:::}i{“xmﬁdz establecimientos que comercializan alimentos, bebidas yio

. ahnde i E
Wildnole g.annana?mmr con herramientas legales que amparen las acciones en

8. Otras funciones asignadas por [a | i i i
Jefatura inmediata, relacionad
del cargo estructural y/o 4rea. i

b

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacidon académica: Titulado/a en la i
| . 3 carrera de Ingenieri i
alimentarias, Biologia o afines por la formacién, ’ W NN

| Wb Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector bibi i
- ’ o : publico en temas i

/& | . 'acomercializacion, sanidad y/o licencias, e :
/| Requisitos adicionales

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afics.

LE T bt

oy
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897 INSPECTOR/A TECNICO
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERRAR SRS SP-ES INSPECTOR/A TECNICO
ESPECIALISTA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: N

1. Ejecutar Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE) a los
establecimientos comerciales de nivel riesgo Bajo-Medio para el otorgamiento de
los certificados de Seguridad en Edificaciones, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE)
vigente.
Realizar Visitas de Inspeccién de Seguridad en Edificaciones (VISE), para
verificar las condiciones de seguridad, en cumplimiento al D.S. N°02-2018-PCM,
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
Elaborar los Informes Técnicos y paneles fotograficos como preducto de la
ejecucion de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) de
nivel riesgo Bajo-Medio, con el fin de sustentar la verificacion realizada en los
| establecimientos comerciales.
Realizar los paneles fotograficos por las VISE efectuadas en los establecimientos
comerciales a fin de sustentar la verificacion realizada.
Participar en la evaluacién de las Condiciones de Seguridad en Espectaculos

| | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Expariancia

(ECSE) Deportivos y No Deportivos, a solicitud de parte y/o inopinada para
verificar las condiciones de seguridad del recinto, elaborando los informes
respectivos.

Elecluar operalivos Con las unidades organicas coffespondientes para vefincal |
las condiciones de seguridad de instituciones publicas y/o privadas.

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

8.

T

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de ingenieria civil o afines |
por la formacién,

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en te .
mas relacion :
Seguridad y/o a fines ados Inspeccion Técnica de

Requisitos adicionales

a. Curso en seguridad en Edificaciones o curso de aclualizacidn en
heras acumuladas).

Autorizacion emitida por el Ministerio de Viviend i
a, Construccién y San
como Inspector Técnico en Seguridad en Edificaciones. S

ITSE (minimo 20

b.

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
ERIN
CARGO ESTRUCTURAL: i
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1. Realizar estudios de investigacion para identificar enfermedades |
infectocontagiosas y parasitarias en animales de abasto y de compafia, a fin de
reducir riesgos para la salud de la poblacion.

9 Realizar acciones de supervision en los centros de saneamiento de animales de
abasto, para fortalecer \a calidad de los servicios y reducir nesgos potenciales a
la salud publica.

3. Proponer y ejecutar campafias de prevencion de las principales enfermedades
zoondticas en el ambito de los mercados, camal municipal y establecimientos
comerciales de la provincia a fin de gestionar la seguridad sanitaria.

4 Difundir la normativa sanitaria para la vigilancia, control y prevencién de zoonosis.

5. Realizar acciones de promocidn de participacién de la comunidad, comerciantes
y sectores involucrados para la vigilancia de zoonosis.

6. Realizar capacitaciones al personal de salud y a la comunidad para fortalecer los
mecanismos de prevencion y control de enfermedades del tipo zoondticas.

7 Brindar asesoramiento técnico a las unidades de organizacién e instituciones
comprometidas con la gestion de la seguridad sanitaria.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

“Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa. |

b, Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Médico Veterinario o |

afines por la formacidn. ]
|
I

Expariancia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Un (01) aflo en el sector plblico en temas relacionados a
la comercializacion, veterinaria y/o gestidn sanitaria.
Requisitos adicionales ‘

[ No aplica.

8.89. OPERADORJ/A SEACE

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
N\ SERVIDOR PUBLICO -ESPECIALISTA | SPES |  OPERADOR/A SEARE —
FUNCIONES DEL CARGO ESTRLIGTURiL: = OPERADOR/A SEACE
1. Apoyar en la elaboracion de érdenes de servicio
para la suscripcion de los con :
2. Apoyar en la elaboracién de
de ia Oficina para

ordenes de compra v contral
tratos entre proveedores y la entidad. i i

los Términos de la Referencia d e
ia presentacion de las solicitudes a 0% rquerimisntos

. Administracién, ia Oficina Ganeral de
. Trasladar documentos a | i :
certificacion as oficinas correspondientes, para la solicitud de la

i presupuestal y posterior a la fase de compromiso ejecutado en la
. imien i :

5 flﬁ?:m:ii%;%?f&::i?nﬁaﬁmfmz? al ﬂi:n f.‘tr;ci’::dna para
o MQW P‘nfﬁ::;sm '] umdi-.adas organicas de la entidad. asi
y | Ulras funci s ﬂl’ﬁw |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
. |REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

4,

nes de compray de servicio
el objetivo de monitorear el

'
-
[
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| Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa,
b. Grado / situacidn académica: Grado de Bachiller de la carrera de Administracién,

Contahbilidad, Economia ¢ afines por la formacidn,
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico.

Requisitos adicionales f
a. Curso en contrataciones del estado o afines (minimo 20 horas acumuladas).

b. Conocimiento de procesador de textos, hojas de calculo y programas de
presentacidn (nivel basico).

8.100. PERITO/A TASADOR/A

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES PERITO/A TASADOR/A

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Coordinar con los érganos de la entidad para determinar los requerimientos a fin
de ejecutar acciones propias de sus funciones como perito tasador.
2. Analizar y revisar antecedentes del requerimiento a fin de ubicar el inmueble

v afectado objeto de la tasacion, asi como el entorno fisico y econdmico (ciudades,
v vias de comunicacion, eclividades econbmicas predominanles, elc.) para ia
i - o'g realizacitn de trabajo de campo.

Ay~ ey bl 3. Revisar expediente técnico legal para verificar en campo a través de a inspeccion
ocular del inmueble afectado.

4. Inspeccionar el inmueble afectado con la finalidad de verificar y constatar a una
fecha determinada las caracteristicas fisicas generales del inmueble y los titulares
del inmueble, en concordancia con el Expediente Técnico Legal.

Realizar el regietro fotogréfico, v constatar v verificar el perjuicio econdmico gue
comprende el daflo emergente y lucro cesante del inmueble afectado por motivo
de la ejecucion del proyecto de inversion piblica para la tasacion,

6. 1Iﬂsrr'rr‘l_l:'.ﬂr la categoria de uso del inmueble afectado, segun la zonificacion urbana
para inmuebles o segun clasificacién de uso mayor o uso actual si comprende a un
inmueble afectado rustico, con abjeto de tasacion,

7. [Elaborar estudio de mercado en donde se consigne los ratios o valores unitarios
de terrenos l:lrbanna 0 rusticos de las muestras objetivas para la estimacion del

g Eahl_nr nrzmemnat unitario del inmueble afectado materia de Ia tasacion.
d¢|?;: rg:c;t;:zz ;f;g::?:;f gr la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
_ :. gival educativo: Universitaria completa.
. 0. Grado / situacion académica: G i i ivi
| : N ar:;; -de Bachiller en la carrera de Ingenieria civil,
‘ ia
A gmn'anm'a general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a

gestic i municipal, catastro, obras pablicas y/o a fines.

Lh
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No aplica. ]

8.101. REGISTRADOR/A CIVIL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO ~ SP-ES REGISTRADORJ/A CIVIL
ESPECIALISTA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Recibir las solicitudes de registro civil y procesarias conforme al procedimiento
registral aplicable a cada caso, de conformidad con la Ley N° 26487, Ley Organica
del Reniec, el Reglamento de Ias Inscripciones, aprobada con el Decreto Supremo |
N° 15-88-PCM, la Directiva N° DI 008-DRC/001, y demas normativa vigente, para |
cumplir con los objetivos y metas institucionales.

2 Calificar los titulos sustentatorios que se presenten para la inscripcién de hechos
vitales de nacimiento, defuncién y de matrimonio en el Sistema Integrado de
Registros Civiles y Microformas (SIRCM) Global Edition; asi como, los
relacionados con los procedimientos de Rectificacion administrativa de los

mismos, para cumplir con los procedimientos contemplados por las Directivas

| emitidas por RENIEC, o las gue deriven de mandatos judiciales yfo notariales,
inscripcién de adopeidn por mandato judicial o administrativo a cargo del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, a fin de atender los requerimientos de los
administrados.

3. Emitir certificaciones y constancias de registro civil, para cumplir con los objetivos
institucionales y realizar las actuaciones e inscripciones de oficio, conforme al
procedimiento aplicable en cada caso, a fin de contribuir al cierre de brechas
institucionales.

4. Requerir la documentacién e informacién adicionales a los titulos presentados,
que se considere necesario para mejorar la comprension, interpretacidn o
caiificacion de las solicitudes presentadas por los administrados.

6. Gestionar la solicitud a!l Juez de la causa, las aclaraciones e informacién

6 ;nhn;idamntana . mnmd?m necesaria, para una mejor ﬂ?mFlFEnsiﬂn del caso.

; rar resoluciones motivadas para denegar las solicitudes presentadas
!:uandp los sustentos no aporten mérito para la inscripcién.
7. Coordinar e informar a la jefatura inmediata sobre [a calificacién de expedientes

para ‘!a c:aiebraciﬁn de los matrimonios civiles a fin de que se realice las
coordinaciones con aicaldia segun lo establacidn an el TUPA,

8. Brindar informacion Y onentar a los usuari |
A _ arios acerca de Igs uisitos
procedimientos, lelcacmﬂ de expedientes, plazos ¥ oltros tramites de mr:::tenci& |
::ala;qﬂt_:gen:rnma de Registro Civil y Separacién Convencional, para promover
n transparente de la entidad v bri ici : i
ad nenly ¥ brindar servicios de calidad a los
Pailicipar en ias aclividades técnico adiminisirativas gL
. _ reuniones de irabajo
relacionadas a los Registros Civiles, a fi yich jeti metas
- Tebitean . @ fin de fortalecer los objetivos y
10. Otras funciones asignadas por a jefatura inmedi |
% mediata, relacionadas a las funci
__ el cargo estructural y/o drea. e
/| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:-
- | Formacion académica
Jcativo: Universitaria completa

b Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de derecho.
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Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) aflos. :
b. Experiencia especifica Un (01) afio en el sector plblico como apoyo

administrativo, asistente legal y/o afines.

Requisitos adicionales 1
a. Cumplir los requisites adicionales aprobados por la Ley organica del registro
nacional de identificacion y estado civil, Ley N* 26487, su reglamento y directivas.

8.102. SUPERVISOR/A DE TRANSITO

| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - : SUPERVISOR/A DE
ESPECIALISTA SP-ES TRANSITO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Ejecutar y coordinar el cumplimiento de metas y objetivos contenido en su Plan

Operativo Institucional y Presupuesto Municipal, para fortalecer la gestion
institucional |

2. Supervisar, coordinar y evaluar a8 los Inspectoresias de Transito de la
Municipalidad Provincial de Casma, para el cumplimiento de objetivos misicnales
de |a entidad y el cumplimiento de las Ordenanzas.

3. Cumplir, hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas normas referentes al
transporte, transito y movilidad urbana, de competencia de la municipalidad a fin
de que la entidad cumpla con sus objetivos misionales.

4. Coordinar |a ejecucién de acciones conjuntas con la Policia Nacional del Perd,
para el control del transito y la vialidad en la jurisdiccion, a fin de fortalecer el |
cumplimiento da Ins ohietivas insfitucionales |

5. Organizar, coordinar, dirigir y evaluar programas de orientacién al usuario, en
temas concernientes al cumplimiento de obligaciones, procedimientos, descargos,
y otros inherentes a las normas vigentes en materia de trénsito y vialidad,
proponiendo alten‘_'lativas de solucién, a fin de que la ciudadania no incurra en
h!tgs que se considere como infraccién a la normatividad vigente.

B Vaifdar los .mportes e informes de los Inspectores/as de Transito, a fin de que la
enm!a; emita los actos administrativos correspondientes.

7. Coordinar y solicitar capacitaciones especializada, a fin de fortalecer las |

capacidades de los bl i
| Rroae servidores publicos que cumplen funciones de Inspectores/as

8 Otras funciones asignadas por |a jefatura i i '

bl Hgll o :; WA jefatura inmediata, relacionadas a las funciones |
_REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
;. MMUGWD' Técnico superior completa.

J o [/ situacién académica: Titulado/a en la ucacid
| Administracion, Informatica o afines eE de i
o par la formacion,
o Expen_'enc!a general. Dos (02) afios.
. .b. Experiencia especifica: Un (01) aflo en el sector publico como apoyo

. administrativo en gestién municipal : i )
. uridad vial y/o afines. pal, gestion pablica, gestibn de transporte,

adicionales
én Geslion Publica, transporte, seguridad vial o afines (minimo 20 horas
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8.103. TECNICO/A EN SISTEMA ADMINISTRATIVO Ill

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES TECNICO/A EN SISTEMA
ESPECIALISTA : ADMINISTRATIVO LI

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1 Analizar las solicitudes de emisién de Licencias de Conducir de Clase B,
circulacién de vehiculos de pasajeros, para verificar el cumplimienta de requisitos
e indicar los procedimientos que debe seguir ella administrado.

2. Mantener actualizada y efectuar el analisis estadistico de emisiones de permisos
ylo tarjetas de circulacion de servicio de taxi y transporte urbano en todas sus
modalidades para formular politicas publicas.

3. Coordinar y realizar acciones conforme a normativa para la Emision de Licencias
de Conducir.

4. Llevar el control del rol de Examenes de los postulantes a Licencias de Conducir.

5 Llenar cuaderno de control y elaborar cuadro de Postulantes en sistema
informatico para su comunicacion y archivo.

6. Realizar el registro y Control estadistico de la solicitud y emision de licencias de
conducir para implementar medidas y politicas de corresponder.

7. Revisar la documentacion necesaria para la entrega de Tarjeta Unico de
Circulacion (TUC) comespondiente.

8. Elaborar informes de especialidad segun para atender requerimientos de la
jefatura inmediata.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo. Universitaria completa.
5, f;ad,n,f situacion académica: Grado de bachiller en la carera de Derecho, |
ministracion o afines por la formacién.
Expariencia

a. Experiencia general: Dos (02) aflos. |

b. 3:;&:&& esrec!ﬁca: Seis (068) meses en el sector publico en temas |
5 : A : .
S dos a la gestién municipal, administracion, apoyo administrativo ylo a

Requisitos adicionales ‘

a. Conocimiento en el R
b. Manejo de programa

eglamento Nacional de Administracian de T
: ransporte,
s Informéticos Excel, Word, Power Puoint

8.104. TRABAJADOR/A SOCIAL

| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
_SERVIDOR PUBLICO -
b ESPECIALISTA SP-ES TRABAJADOR/A SOCIAL
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL:
g 1. Elat _Ipmptsl;;; T :rj:;:tal;'ﬁ a;fbl;t]parat'wn y Planes de Trabajo de la Gerencia
:_L | ?mmq 55043 rencias, para el cumplimiento de los objetivos

vl
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2. Organizar y ejecutar acciones relacionadas con el bienestar social de la poblacion |
de la provincia, en especial de las poblaciones vulnerables, desarroliando f
actividades de bienestar, recreacién e integracion, a fin de promover el desarrolio
humano ¥ mejores condiciones de vida.

3. Brindar consejeria y acompahamiento a los ciudadanos que lo requieran de
proteccion especial, en el marco de los objetivos institucionales de la entidad.

4. Proponer y ejecutar programas, proyectos y actividades de asistencia, proteccion
y apoyo a la poblacién vulnerable en pobreza y extrema pobreza para coadyuvar
a su desarrollo.

5. Evaluar y derivar los casos, previa evaluacion con la jefatura inmediata, a las
entidades u organismos especializados para su atencidn.

8. Realizar estudios, encuestas, sobre calidad de servicios que prestan las unidades
organicas y servidores piblicos en el marco de los objetivos de la gerencia de
desarrollo social, para proponer medidas y politicas de atencion y fortalecimiento
de la gestion de bienestar humanos.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa I
b. Grado / situacidn académica: Titulado/a en la carrera de Trabajo Social, Asistente |
Social o afines a la formacion. |
Experiencia I
a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector piblico en temas relacionados a |
la gestion municipal, asistencia social, desarrollo humano y/o a fines.

Requisitos adicionales

a Curso en gestion de bienestar social, Gestién y monitoreo de programas sociales
0 afines (minimo 20 horas acumuladas)

b. Colegiatura y habilitacion vigente,

8.105. ADMINISTRADOR/A DE PISCINA MUNICIPAL

SERVIDOR PUBLICO -ES SP-ES ADMINISTRADOR/A DE
sttt
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: | PISCINA MUNICIPAL
1. Mmm%ﬂr. proponer ¥ aiacutaf las normas
| isci - y reglamentos para Ia prestacién de|
servicio de la piscina municipal, a fin de bri ich ;
A pal, a fin de brindar servicios de calidad a los

Desarrollar permanentemente actividades de admini iGN operacion

. : stracidn o
mantenimiento de las instalaciones de i3 piscina municipal y gestionar Iga
rec i i i i
usul.::: para su funcionamiento, para brindar Servicios de calidad a los

3., Dirigir y supervisar a los servidores pibii i
3 _ 2 publicos que desarrollan funciones en la
. LSeinamunicipal para fortalecer la calidad de los servicios prestados. .
4. m informes ¥ requerimientos para el mantenimiento, mejoramiento o
nes de la infraestructura de la Piscina municipal.
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5. Asesorar en aspectos técnicos y normativos, sobre la prestacién del servicio de |
agua y saneamiento al Jefe de Administracion de Servicios de Agua Potable y
Saneamiento, para la cobertura, ampliacién y mejora de los servicios a las
localidades del ambito urbano y fural comprendidas en fa jurisdiccion de la
Unidad de Gestién Municipal; asl mizme, resolver en su instancia administrativa
los reclamos de los usuarios de los servicios prestados para el cumplimiento de

la normativa sobre la materia.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las

funciones del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.
h. (Grado / situacién académica: Grado de Bachiller en la carrera de Ingenieria |

sanitaria, Ingenieria ambiental, Ingenieria civil, Ingenierla agricola,
Administracién, Educacién o afines por la formacion.
Experiencia

a, Experiencia general: Dos (02) ahos
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a

la gestibn municipal, administracién y/o conduecién de personal. |
Requisitos adicionales
Mo aplica.

8.106. ADMINISTRADOR/A DEL MERCADO Y CAMAL MUNICIPALES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
; SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ADMINISTRADOR/A DEL MERCADO
i ESPECIALISTA Y CAMAL MUNICIPALES
A FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Administrar el Mercado municipal y el Camal municipal, para gestionar su
conservacion y prestacién de servicios a los usuarios, cbservando la normativa |
vigente. .

2. Cumplir, hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas normas vigentes para al
funcionamiento de mercados y de mataderos, a fin de brindar condiciones |

| _s.aluhfld_ad ¥y seguridad a los usuarios y servidores que concurren las -

! instalaciones. |

. 3. Organizar y coordinar talleres especializados en procesos de arganizacion de

empresas, estudio de mercado, control de calidad y costos para fortalecer las
mpa:i.dndas de los comerciantes del Mercado Municipal,

4 Grgangr y coordinar programas de orientacién al usuario en temas
concemientes a derechos de los consumidores o usuarios, procedimiento para
rnterp;_::nur quejas y reclamaciones, y otros inherentes a las normas vigentes en
materia de proteccion y defensa del consumidor, a fin de promover calidad y
seguridad en los servicios que prestan el Mercado y Camal Municipales.

5. Coordinar y solicitar capacitaciones especializada a fin de fortalecer las
capacidades de les servidores pdblicos que cumplen funciones en el Mercadao y

. Camal municipales.

\6. Dirigir a los servidores publicos que desarrollan funciones en el Mercado
: _:_Munggaf y en el Camal Municipal a fin de fortalecer ia calidad de los servicios
: 0s.
mncmnm; asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las

y L o del cargo estructural y/o area.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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Formacién académica |
a. Nivel educativo: Superior técnico completa.
\ b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de educacion, contabilidad,
| administracion o alines por ia fonmacion.
| Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afos
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a
la gestibn municipal, administracion yfo conduccion de personal.
Requisitos adicionales
Mo aplica.

8.107. ANALISTA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

" CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - Sp.es ANALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA DE TESORERIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Realizar registro en el SIAF de los ingresos por penalidades, garantias y otros
similares de la Municipalidad Provincial de Casma.

2. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas en el marco de la normativa
vigente del Sistema Nacional de Tesoreria, para fortalecer la gestién de la unidad |
organica.

Elaborar informes técnicos para la emision de resoluciones jefaturales.

Analizar y evaluar la documentacion sustentatoria de los comprobantes de pago,
verificando su conformidad para las autorizaciones de pago de obligaciones
contraidas con terceros.

S, Analizar el reporte diario de a ejecucion de ingresos para emitir los informes para

la toma de medidas que correspondan.

6. Coordinar y monitorear las actvidades de control de egresos financieros e
infarmacién contable y de pagaduria para reportar a la jefatura inmediata.

7. Procesar datos en el sistema Integrado de Administracién Financiera para la
estandarizacion de procedimientos conforme a la normativa vigente del Sistema
Nacional de Tesoreria,

8. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata. relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o rea.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
:. EE educativo. Universitaria completa.
. o / situacion académica: Grado de bachiller en |3 carr
Administracién, Contabilidad o afines par [a formacion, ST S R,
Experiencia

: Experiancia general: Dos (02) afios.

. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector piibii
Requisitos adicionales 2 paieo.
- No aplica.

bl
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8.108. ANALISTA DE ARCHIVO

" GLASIFICAGION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ANALISTA DE ARCHIVO
ESPECIALISTA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Participar en la organizacién y planificacion del funcionamiento del Centro de
Emplec para proponer politicas que fortalezcan su gestion institucional en &l
Mmarco de ia norMmalive vigenle,

2. Brindar asistencia técnica a las unidades de organizacion de la Municipalidad para
la organizacién, transferencia, digitalizacién y eliminacion de su acervo
documentario, para modernizar ia gestion de los archivos en el marco de la
normativa vigente.

3. Realizar actividades de clasificacion, ordenamiento y movilizacion de documentos
de! archivo central para gestionar 1a disponibilidad y preservacién de los mismos.

4. Revisar, clasificar y organizar mediante técnicas el uso de metodologias, los
documentos asignados a las diferentes unidades organicas para de archivarios y
custodiarios, en el marco de la normativa del sistema.

5. Coordinar y controlar los préstamos y reintegros de los documentos al archivo
para la gestion de caiidad dei archivo centrai, |

6. Realizar la busqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, para
atender, en cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administratives (TUPA).

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
— a. Nivel educativo: Universitaria completa.
f17g j b. Grado/ situacion académica. Grado de bachiller en carreras administracion,
P | Archivistica y Gestion Documental o afines por ia formacion
| Experiencia
| a. Experiencia geners!: Dos {(02) afics
b._Experiencia especifica: Seis (08) meses en el sector publico.
‘ Requisitos adicionales
a ;::ur::u;ré :sc;twmstramn de la informacién, archivos o afines (minimo 20 horas
b. Manejo de ofimatica a nivel usuario.

8.109. ANALISTA EN COMUNICACION AUDIOVISUAL
CLASIFICACION SIGLA

e M — —
SERVIDOR PUBLICO - m._.______a_ﬁﬂml.
EBPEGIALISTEG SP-ES ANALISTA EN COMUNICACION
AUDIOVISUAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL-

1.

Realizar la produccion i v
-a E:mﬁpaiidag bt gﬂ r;;u:utp;?ﬂ-.sig::n de productos audiovisuales que la
-« Administrar el archivo audiovi i instituci
_ :._;1? rwiervacsn y Shpa i;:;ﬁlowsuaf y banco de imagenes de la institucian para su
| g &  Iransmitir eventos y actividades institucionales via streaming, redes sociales, y a
. l:aves de los diversos canales con los que cuenta la entidad para la difusion de
acciones y p-n[rhcas de la municipalidad provincial de Casma.
_,g?_edlus audiovisuales y dar cobertura informativa de las actividades

_que se desarrollen en la provincia de Casma, en modalidad
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presencial o virtual, para contribuir con las acciones de comunicacién de la |
entidad.

5. Proponer y producir contenidos audiovisuales para las plataformas digitales, de
acuerdo con los cbjetivos de la municipalidad y la gestion edil, para fortalecer la
comunicacion institucional.

6. Custodiar y realizar el mantenimiento de los equipos audiovisuales para contribuir
con el desarrolio de sus funciones.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmadiata, relacionadas a las funcinnas

_ del o estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado/ situacion académica: Grado de bachiller en la carrera de Ciencias de la

Comunicacién. Comunicacion Audiovisual, Comunicacion social, Periodismo,
Disefio grafico y produccién de contenidos o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Seis (08) meses en el sector publico.

Requisitos adicionales
a. Curso ylo programa de especializacion en comunicacion audiovisual, edicion de

= video, animacién gréfica o afines (minimo 90 horas acumuladas).
b. Manejo a nivel de usuario de Adobe Suite (Premier Pro, Audition, After Effects,
llustrator)

8.110. ANALISTA DE CENTRO DE EMPLEO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ANALISTA DE CENTRO
ESPECIALISTA DE EMPLED

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Participar en ia organizacion y planificacion del funcionamie C
: nto del Centro de |
| E;ET: para fortalecer su gestién institucional en el marco de la normativa
2, Elabnrﬁr el directorio empresarial y actualizar de man '
: r era
) brindar la Inhmlﬁn y articular con las demandas Iammﬂ:ﬁﬂﬂ&ﬂt&. s
3. Brindar informacién sobre funcionamients del centro de emplec y servicic que 5o
articulen para las empresas (informacion de mercado de trabajo dntacinr.‘rn de
: Enrsr:;nai, capacitacion laboral) con Ia finalidad de promover empleabilidad
; Cm inar la realizacién de capacitaciones laborales, nartil'lcaciﬁn de
_ ;Jampetqnmaa Labulratas. acercamiento empresarial, orientacién vocacional e
informacidn mupamnna!. e informacién del Mercado de Trabajo, a fin de
i grrgm:l:: l;zgcompatznclas y la empleabilidad en la provincia. '
Jgramas de empleo temporal y capacitacion para el emprendi
€n coordinacion con el Ministerio de Trabajo y anmmf gel Emplgn e
6. :f:almr reporte del resullado e informe de gestion de las act'ni:iad&é realizadas |
manera i i j
B oo mensual para la planificacion y evaluacion a cargo de la jefatura
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmedi |
X epekmlgsionudia. dynrhan 1 mediata, relacionadas a las funciones
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Fo ion académica
' 0. Universitaria completa.

R T e S s
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b Grado / situacion académica Grado de bachiller en carreras administracion de |
empresas, Ingenieria Industrial, Comercio internacional o afines por la formacion

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afics
b. Experiencia especifica: Sais (08) meses en el sector publico.
Requisitos adicionales
a, Curso en gestién Publica o afines (minimo 20 horas acumuladas).
b. Manejo de ofimatica a nivel usuarno. Sl

8.111. ANALISTA EN EDUCACION AMBIENTAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ANALISTA EN EDUCACION
ESPECIALISTA AMBIENTAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

] 1. Elaborar estrategias de educacion ambiental, de acuerdo a los lineamientos de
la politica y &l Plan Nacional de Educacion Ambiental, para sensibilizar a la
' pobiacién de Casma en teméticas ambientales.

2. Implementar el plan de trabajo del programa sobre educacion, cultura y
ciudadania ambiental para el cumplimiento de la Politica y Plan Nacional de
Educacién Ambiental,

3. Participar en la organizacién y ejecucién de las actividades de educacion
ambiental, a través de iniciativas, talleres y capacitaciones, a fin de cumplir con
el Plan Operativo Institucional,

4. Capacitar en temas ambientales a instituciones educativas de la provincia de
Casma, con el objetivo de dar cumplimiento a las metas establecidas en los
planes e instrumentos de gestion y educacion ambiental

5. Elaborar informes de las actividades para verificar el cumplimiento de metas
programadas.

6. Promover la participacién de los ciudadanos e instituciones para implementar |
proyectos educativos ambientales, orientados a la generacién de espacios verdes |
en la provincia de Casma.

7 Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata relacionadas a las funcinnes |
del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

3. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado/ situacién académica: Grade de Bachiller en 'a carrera de ingenieria

e ambiental, Ingenieria Forestal o afi la formaci
o ST ,Ing nes a la fo ion.

a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en el sector publico en temas relacionados a

la gestion pablica, gestién ambiental i
Requisitos adicionales , gestion forestal o afines.

8. No Aplica.

__ESPECIALISTA SP-ES el

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: =

af
L
'y
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1. Realizar la cobertura fotografica de las actividades institucionales y municipales |
realizadas para apoyar en la difusidn de informacion.

Editar las fotografias institucionales para su uso en piezas comunicacionales y
notas de pransa.

Recopilar el material fotografico de los programas sociales a fin de contar con un
archivo fotografico institucional consolidad.

Organizar el material fotografico en el repositorio institucional para fortalecer el
archivo histdrico fotografico institucional.

Realizar recomendaciones de mejora a las fotografias tomadas para contar con

imagenes de calidad en |a entidad.
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a |as funciones
del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo. Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller en la carrera de Ciencias de la
Comunicacion, Comunicacion Audiovisual o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experenciz general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica. Seis (08) meses en el sector pliblico.

D oo B W M

| Requisitos adicionales .
' a. Curso en Fotografia, Técnicas fotograficas, Foto documental, Fotografia integral,

Fotografia Exprés o afines (minimo 20 horas acumuladas).

b. Manejo a nivel de usuario de Adobe Lightroom, Adobe Photoshop.

8.113. ANALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- Sp.ES ANALISTA EN GESTION
ESPECIALISTA ) ADMINISTRATIVA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Apoyar en el monitoreo de a gestién de ios sistemas administrativos, financieros,
contables y de abastecimiento dentro del ambito de competencia de la Oficina |
General de Administracion para fortalecer la gestién institucional de la entidad.

2. Brindar asesoramiento y absolver consultas téenico administrativas con relacian
a los sistemas administrativos del Estado vinculados a las funciones de la Oficina
General de Administracién, a fin de fortalecer la gestion de las unidades organicas
de apoyo de I3 municipalidad.,

3. Apoyar en la supervisién de la administracién ¥ actualizacion del Registro de
Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Replblica, de conformidad
con la normatividad vigente para fortalecer la gestién transparente de la entidad.

4. Elaborar y analizar los proyectos de normativa, lineamientos y disposiciones en el |
marco de los sistemas administrativos del Estado vinculados 3 las funciones de la

Oficina General de Administracion, para fortalecer la calidad de la gestién
municipal.

s, Elaborar informes y diagnésticos de la gestion administrativa de la entidad para la

~ Bclualizacion de instrumentos y herramientas de gestidbn municipal,

| B Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

' Jﬂimastructuml y/o drea,

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Grado de bachiller en la carrera de Administracién,

Contabilidad, Economia, Ciencia Politica o afines por |a formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afics.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico.
Requisitos adicionales
No aplica. |

8.114. ANALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

recursos humanos, en funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, con la finalidad de fortalecer

la gestion municipal.
2. Participar en la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion a través de programas de

A acumuiadas)

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - Sp.ES ANALISTA EN GESTION DE
ESPECIALISTA & RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: : . l
1. Analizar las solicitudes y acciones de rotacidn, promocidn y contratacion de

entrenamiento, especializacion y actualizacidn de los diferentes grupos
ocupacionales para fortalecer las competencias del personal de la entidad.

3. Realizar la actualizacién de los registros, legajos y escalafon del personal para su
gestién de conformidad a la normativa vigente.

4. Analizar y centralizar informacion normativa para el procesamiento de las planillas.

5. Analizar y organizar la informacion referente a la Prevision para gestionar los
Beneficios Sociales del Personal de la Municipalidad.

6. Participar y asesorar los procesos de reclutamients, seleccion, contratacion e
induccion del personal; asimismo, el desarrollo y administracion de los Recursos
Humanos, para su gestién de conformidad a la normativa vigente.

7 :nalizar y pahrﬁcipar en;:ceéabnmciﬁn y/o actualizacién de instrumentos de gestidn

& recursos humanos , MPP, CAP Provisi imi
de la gestion inSHlUGiDIEIEL CIRILY 7] ol Scrteciminnty

8 Oftras funciones asignadas por Ia jefatura inmedi . )
ira ata, relaci 5
del cargo estructural y/o area, onadas a las funciones

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL:

| Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completo.

b. Grado / situacién académica Grado de bachiller en la ini
. : carrera d i
Contabilidad, Derecho o afines por la formacién. R,

Experiencia

8. Experiencia genaral: Dos (02) afics.

b. Experiencia especifica: Seis (08) meses en el sector publico.

—Ru-q uisitos adicionalss
a. Curso en gestion del Sistema de Recursos Humanos o afines (minimo 20 horas
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ANALISTA DE INFORMAGION PARA
ESPECIALISTA ) PORTAL DE TRANSPARENCIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Analizar los reportes e informes de los diferentes sistemas o componentes en el
mareo de la transformacian digital de |a enfidad, para fortalecer el funcionamiento
de los canales digitales y los centros de ciudadania digital administrado por la
municipalidad.

2. Desarrcllar los procesos de transformacion, carga y validacion de la informacion
en portal web digital oficial (Portal de Transparencia) de la municipalidad para
cumplir con la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacian

tblica,

3. gparar como responsable de la elaboracién de los portales de Internet de la
entidad, para cumplir con las normas vigentes.

4. Administrar el Gestor de Contenidos de Gob.pe y brindar asistencia técnica a las
unidades de organizacién para fortalecer el proceso de la transformacion digital
de la Municipalidad Provincial de Casma

5. Brindar asesoramiento en transformacion digital y gobierno digital a fin de
sensibilizar y fortalecer |a gestién municipal de cara a la ciudadania.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion
dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por
normativa expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:
Formacién académica .

a, Nivel educativo: Universitaria completa. |

b. Grado / situacién académica: Grado de bachiller en Ingenieria de sistemas, |

Ingenieria de software, Ingenieria informatica, Tecnologlas de la informacién o
afines por la formacién

Experiencia I
8. Experiencia general: Dos (02) afios. |

b. Experiencia especifica; Seis (08) meses en el sector publico en temas

relacionados a gestion plblica, atencion al ciudadano vio trans |
Requisitos adicionales £ =

a. Curso en Metodologias de Desarrollo de Software, Desarrallo de aplicaciones |
web, Ciberseguridad o afines (minimo 20 horas acumuladas).

8.116. ANALISTA DE LICENCIAS DE CONDUCIR Y CIRCULACION VIAL

' CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE LICENCIAS DE
CONDUCIR ¥ CIRCULACION VIAL

ﬁgﬁnaﬁzarhssmmdmdaemmndammdacmdmaeclaseB

S mran&n de vamculcrs de pasajeros, para verificar el cumplimiento de requisitos
& indicar los procedimientos que debe seguir ella administrado.
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2. Mantener actualizada y efectuar el analisis estadistico de emisiones de permisos |
ylo tarjetas de circulacién de servicio de taxi y transporte urbano en todas sus |
modalidades para formular politicas publicas.

3. Coordinar y realizar acciones conforme a normativa para la Emision de Licencias
de Conducir.

4. Llevar el control del rol de Examenes de los postulantes a Licencias de Conducir.

5. Llenar cuaderno de control y elaborar cuadro de Postulantes en sistema
informatico para su comunicacion y archivo.

6. Realizar el registro y Control estadistico de la solicitud y emision de licencias de
conducir para implementar medidas y politicas de corresponder. _

7. Revisar la documentacidn necesarla para la entrega de Tarjeta Unico de

Circulacién (TUC) correspondiente. o
8. Elaborar informes de especialidad segin para atender requerimientos de la

jefatura inmediata.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
-| Formacién académica
a. Mivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacidn académica: Grado de bachiller en la carrera de Derecho,
Administracidn o afines por la formacion.
" Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico.

Requisitos adicionales
a. Conocimiento en el Reglamento Nacional de Administracién de Transporte.
| b. Manejo de programas Informaticos Excel, Word, Power Point.

8.117. ANALISTA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES

= SACIoN SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE LICENCIAS
DE EDIFICACIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: )

1. Raaﬁzay informes técnicos respecto a las solicitudes de licencias de construccitn
;eag:.l:bcill?dld d&r:ﬂ;:':lir:r;, edn;pﬁa:é:hn. refaceidn, conformidad de obra, -:er!ifr:ad::;
[o] anos, ' i i
iz fmmdan‘ planos,. para que la jefatura inmediate determine los
1Fiscaiizar las habilitaciones urbanas, construccion, remodelacién o demolicién de
mmuatfies y declaratorias de fabricas, espectaculos plblicos, asi como ubicacién
de Iawsusl publicitarics y propaganda politica construccion de estaciones
radiceléctricas y tendido de cables da Cualquier naturalezs, en cumplimianto de
Iasdnurrma de edificaciones y de ordenamiento territorial, para mitigar riesgos
- derivados de las actividades de construccién de infraestructura.
a. Analt;ar, r.fmsnélidar y difundir normativa que regula las habilitaciones urbanas ¥
‘ﬁ _Imnuas de edificaciones, para promover conciencia urbanistica y

Planificacion territorial en la poblacién de Casma

dar nfurrn.acmn sobre licencias de edificaciones otorgadas por la jefatura
_:.;'.,'Ir_-ﬂura disponer de un archivo especializado disponible en |a
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5 Brindar orientaciones a los usuarios sobre los procedimientos para el
otorgamiento de licencias de edificaciones.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion acadéemica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b Grado | situacidn académica: Grado de Bachiller an la carrera de Ingenieria Civil,
Arquitectura o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Seis (08) meses en el sector piblico.

Requisitos adicionales _
a Curso en licencias de edificaciones, habilitaciones urbanas o afines (minimo 20

horas acumuladas).

8.118. ANALISTA DE MONITOREOQ Y ANALISIS DE RIESGO DE COEL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
, ANALISTA DE
SERVIDOR PUBLIC) - SP-ES MONITOREO Y ANALISIS
EeFEeIh DE RIESGO DE COEL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Operar el Madulo de Monitoreo y Analisis para el funcionamiento del COEL en &
marco de la normativa vigente.

2. Monitorear, evaluar y analizar la informacion proveniente de las instituciones
técnico-cientificas nacionales e internacionales sobre fenémenocs que puedan
ocasionar emergencias o desastres para proporcionar insumos a la gestion
reactiva de los grupos de trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres.

3. Elaborar boletines y alertas sobre emergencias o riesgos de desastres para su
difusion.

4. Coordinar informacidn sobre los requenmientos de las autoridades responsables
de la emergencia y de las acciones sectoriales e institucionales para la atencidn

" S;TI; pft:blac'rﬁn.

. nciones asignadas por ia i i
| dotieig “mmmsll Vi arap: a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Gm-:'ln."siluaciﬁn académica: Grado de bachiller en la carrera de Ciencia Politica
Sociologia, Ciencias Militares o afines por la formacion. r

Experiencia =
b 2 Experiencia general: Dos (02) afios.
i) o ‘L:'-L Ef‘g;:;‘:“m especifica: Seis (06) meses en temas relacionados a la gestién
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8.119. ANALISTA DE OPERACIONES Y LOGISTICA DE COEL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SPES ANALISTA DE OPERACIONES
ESPECIALISTA ’ Y LOGISTICA DE COEL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Gestionar los Mddulos de Operaciones y de Loglstica del Centro de Operaciones
de Emergencia Local (COEL) para el funcionamiento del COEL.
2. Monitorear, acopiar, validar, procesar y consolidar informacion de la evaluacion
de dafios y acciones realizadas por los componentes del Sistema Nacional de
| Gestidn de Riesgo de Desastres (SINAGERD), para articular la informacién en 1a
gestion reactiva de los grupos de trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres.

3. Registrar informacién en el Sistema de Informacién Nacional para la Respuesta
y Rehabilitacién (SINPAD). para su procesamiento y atencion.

4. Coordinar, consolidar y evaluar la informacion de los requerimientos logisticos
para ejecutar acciones de atencion en el marco del SINAGERD.

5. Mantener actualizado la informacién de la ubicacién y stock de los almacenes |
existentes e inventarios de la capacidad de respuesta a nivel provincial, para
atender a nivel de gestion reactiva los Desastres.

6. Elaborar informe y recomendaciones para la distribucion de la asistencia
humanitaria.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b, Grado/ situacidn académica: Grado de bachilier en la carrera de Ingenieria civil, |

Administracién, Ciencia Politica o afines por la formacién. |

Experiancia |
a. Experiencia general: Dos (02) afios. |

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico. |

Requisitos adicionales

| a. Cursoen _Gusrian Pdblica, politicas publicas, la Gestién de Riesgo de Desastres,
Contrataciones con el Estado o afines (minimo 20 horas acumuladas),

_
8.120. ANALISTA DE PERSONAL Y REGISTROS
< CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL |
. _APOYO SP-AP ANALISTA DE PERSONAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: ¥ REGISTROS
1. Brindar apoyar técni inistrati . -
ia Oficina ::I: pebash :153: administrativo en los diversos procedimientos que ejecuta

- Recursos Humanos para optimizar la gestion instituci
. 2. Elaborar | iari atisiend P gestion institucional
. in!'fl-evul:liaﬂ:er.mE B e’ a8 de personal y remitir a la jefatura
. 3. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion. reqi _— .
A=Y = ‘documentos, para su atencién. J , registro, distribucién y archivo de

inr :I la organizacion del escalafén de personal, para fortalecer Ia gestion

81y, brindar apoyo de actividades de bienestar i i
et g . uridad
fortalecer mecanismos de gestion innﬁm;{qns:f socal gel

e e e TR 2 LT
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6. Coordinar y brindar soporte administrativo para la realizacion de capacitaciones y
ializaciones de personal.
T Eﬁ informes prsriminares de acuerdo a las indlg:aciunes de la jefatura
inmediata para su gestion, de conformidad con la nunnaw.a. )
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area. |
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a Nivel educativo: Universitaria completa N _
b Grado | situacién académica: Grado de Bachiller en carrera de Administracion,

Contabilidad, Derecho, Economia o afines de la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general. Dos (02) afios. =
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector piblico.

uisitos adicionales
mqa. Conocimiento de procesador de textos, hojas de cdiculo y programas de

presentacion (nivel basico).

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — o ANALISTA EN
ESPECIALISTA SANEMIENTO RURAL |

1. Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Mantenimiento del sistema de
prestacion de agua y saneamiento rural, para fortalecer la gestién institucional y el
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad, |

2. Promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito del cercado, |
de confurmidad con las leyes y ieylanenivs subie ia e e, pard cenan Diechas |
sociales y de infraestructura.

3. Programar y coordinar acciones con los drganos de la entidad para ejecutar y
supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento rural en |
Casma

4. Mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de
saneamiento, para cerrar brechas sociales y de infraestructura en el distrito del
cercado,

3. Brindar apoyo técnico en la formulacisn de proyectos e implementacidn de |-
meactus integrales de agua vy saneamiento, en sus componentes de
infraestructura y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia, a fin de
promover el desarrolio sostenible del distrito del cercado.

6. Otras funciones asignadas por Ia |efatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o 4rea.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL:

; ';IlgEnaciﬁn académica

i }’-F..NNEI educativo: Universitaria completa.

e _,'@J b | situacion académica: Grado de Bachiller en la carrera de Ingenieria civil,

¥ N demecank:ayﬂundastJHMBapcrlahmmm

I: Dos (02) anos.
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[ b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico en temas relacionados

| a la gestién municipal, saneamiento rural, infraestructura y/o a fines.

| Requisitos adicionales .

a. Curso en gestién plblica, gestion municipal de agua potable, saneamiento y
tratamiento de aguas residuales, o afines (minimo 20 horas acumuladas).

8.122. ANALISTA EN SANEAMIENTO RURAL Il

~ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ANALISTA EN
ESPECIALISTA SANEMIENTO RURAL II_

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Promover y registrar la formacién de organizaciones comunales (Juntas
Administradoras de Sarvicing de Saneamiento - JASS, Comités u otras formas de
organizacitn) para fortalecer la administracion de los servicios de saneamiento.

2 Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras del servicio de saneamiento existentes en el distrito, para
fortalecer la gestion de los servicios de saneamiento en el distrito.

3. Programar y ejecutar campafias de educacién sanitaria y cuidado del agua, para
optimizar la gestién de los recursos hidricos y del sistema sanitario en el distrito;
asl como, disponer medidas correctivas necesarias para el cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

4. Coordinar la administracién de los servicios de saneamiento de la provincia a
través de los operadores especializados, organizaciones comunales © |
directamente, para reducir las brechas sociales y de infraestructura.

5. Coordinar y supervisar la cloracién, desinfeccién y calidad que prestan las
organizaciones comunales, a fin de coadyuvar a la gestion del sistema de agua
potable de calidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: 1

e Formacién académica
o %) 8. Nivel educativo: Universitaria completa.
= b Grado / situacion académica: Grads de Bachiller en la carrera de Ingenisria |
o G3TOm Sanitaria, Ingenieria Ambiental o afines por la formacidn.
R Expariencia

:. Expeﬁancia general: Dos (02) afios.
- _Experiencia especifica: Seis (08) meses en el sector (blico
Requisitos adicionales = I
a. Curso en gestion piblica, gestién municipal de agua potable, saneamiento y
ratamiento de aguas residuales, o afines (minimo 20 horas acumuladas).

 B.123. ANALISTA EN SOPORTE DE EQUIPOS DE COMPUTO

4 | o e

Vi it RVIDOF ;E%JELED - SP-ES ANALISTA EN SOPORTE DE
o B mgﬂ_. EQUIPOS DE COMPUT
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: e

_
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1. Ejecutar las actividades de asistencia técnica a los usuarios finales, para
coadyuvar al logro de los objetivos de la Oficina.

2. Emitirinformes de las atenciones de los requerimientos o incidencias informaticas,
asl como opinién técnica, términos de referencia y propuesta de acciones de
mejora en el ambito de su competencia, para cumplir con los objetivos de la
Oficina.

3. Elaborar directivas y procedimientos para el uso de equipos informaticos y velar
por la aplicacién de las disposiciones, para el buen funcionamiento de los equipos
de computo.

4. Monitorear los servicios de las aplicaciones de la municipalidad, para gestionar su 1
operatividad y atender las necesidades de los UsuUanos.

5. Elaborar y mantener actualizado las gulas, manuales y/o instructivos relacionados
al equipamiento y servicios informaticos de la Entidad para su gestion.

6. FElaborar, proponer y ejecutar el Plan de Mantenimiento preventivo yfo correctivo
de los equipos informaticos, para favorecer la operatividad de los servicios
informaticos de la entidad.

7. Gestionar y supervisar el inventario de Hardware y Software de la municipalidad,
nara mantener el control de los equipos informaticos y licencias instaladas en la |
Entidad.

8. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion
dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por
normativa expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
| Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completa.
' b. Grado ! situacidn académica: Titulado/a en la carrera de Computacitn &
L informatica, Sistemas y tecnologias de la informacién o afines por la formacion. |
Expariancia
a. Experiencia general; Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) aflo en temas relacionados a |z gestion de
. sistemas informaticos, soporte técnico y/o a fines.
- Requisitos adicionales

a. Curso en Ensamblaje, Reparacién de computadoras, Mantenimi
: ; ‘ _ i iento de equipos
informaticos, Redes informaticas o afines (minimo 20 horas acumuladas).

8.124. ANALISTA DE TOPOGRAFIA

CLASIFICACION SIGLA
: CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ANALIST
ESPECIALISTA SP-ES TGPC;GR:IELE
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL:
3

Ejecutar levantamiento rafico [ ' ticas
topog para la implementacion materia
de desarrollo territorial local. el ”

L . 2 Apoyarala jefatura inmediata en la ejecucitn de
: . para el cum

i) .
r 1 Pl
¥ i, 1
F | =t 'lg':l (e
! -

fat los planes de trabajo ejecutad

: pllmua!'utn de objetivos y metas institucionales. HEEL.
mforrngmﬁn, coordinar y apoyar en la formulacién yio modificacién de los
4 pianes de trabajo y los estudios de pre inversién e inversion para el
AR | -;ﬁgmaiwua institucionales de la gerencia.

et

cumplimiento




o N
WA AR A R A ARALARI™TAD Y SACERE R
|'|-|-|..-|I||IL..|:-"HL1uHH Fies ¥ il DL T

[ MANUAL DE CLASIFICADDR DE CARGOS - MCC

4. Analizar e interpretar cuadros y diagramas, de proyectos de obras civiles; asl
como participar en comisiones y/o reuniones con la poblacion a fin de orentar
técnicamente a los servidores plblicos y a la poblacion.

5 FElaborar informes mediante inspecciones técnicos que deben ser realizados In
situ para la atencion de los diferentes beneficianos.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: |
Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnica superior completa.

b. Grado/ situacidén académica: Titulado/a en |a carrera de Topografia, Geodesia o |

afines por la formacion. '

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector plblico en temas

relacionados a las edificaciones, licencias, planeamiento urbano y/o a fines.

Requisitos adicionales _
a  Curso en Licencias de edificaciones, habilitaciones urbanas o afines (minimo 20
horas acumuladas). |

8.125. ANALISTA EN DEPORTE

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO —
ESPECIALISTA SP-ES A.HALIE-TA EN DEPORTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1. Planificar y organizar las actividades y programas deportivos anuales de la
municipalidad con el objetivo de desarrollar la practica deportiva en la provincia
de Casma, enfocada principaimente en nifos, nifias y adolescentes.

2 P‘mmov_er la implementacién y construccidn de centros deportivos y
recreacionales, para propiciar entornos saludables para el desenvolvimients de
los jovenes y nifios de la provincia,

3. S:ﬂﬁr la organizi:cian ¥y coordinacion del apoyo logistico para los eventos

08 promovidos por la municipalidad con el obijeti i
ok, pa objetivo de su dptima

4. Desarrollar programas y modelos de gestion de escuela munici

i pal de deporta
A :;n;zparalcﬁn en disciplinas deportivas a nifios, nifias y jGvenes de la pl::vimpi:m
- Elaborar informes periddicos de las actividades realiz jetivo d
evaluar ios programas existentes. SIS 8 ooleto e

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionad j

del cargo estructural yio area. | SERLE .

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
|, @ Nivel educativo: Superior técnica completa.

.b. Grado/ situacién académica: Titulado/a en Ia carrera de Educaci i i
. . : cacion fisica, Gestié
| Deportiva o afines por la formacién. e !
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b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico en temas
relacionados a educacion fisica, gestion del deporte, desarrolio humano y/o a
fines,

Requisitos adicionales
No aplica.

8.126. ANALISTA EN INTEGRIDAD PUBLICA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - Sp.€S ANALISTA EN
ESPECIALISTA INTEGRIDAD PUBLICA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1. Elaborar y dar seguimiento a la implementacion del Plan Institucional de
integridad y Lucha Contra la Corrupcion yfo Programa de Integridad de la entidad
yio cualquier otro instrumento normativo de fa Oficina de Integridad institucionai
para fortalecer la capacidad de prevencién de actos de corrupcion en la
Municipalidad Provincial de Casma.

2. Elaborar informes sobre la capacidad operativa de la oficina, asi como las
recomendaciones u orientaciones a las dependencias de la entidad sobre

situaciones que representan riesgo al comportamiento ético de funcionarios y
servidores para promaver una cultura de integridad institucional.

3. Apoyar en el seguimiento del registro y actualizacion de la informacion sobre los
servidores obligados a presentar su declaracion jurada de intereses para
fortalecer la cultura de integridad institucional en la municipalidad.

4. Realizar seguimiento de las dependencias de la entidad, sus servidores y
funcionarios, meilas o responsabiidades vinculadas con ia impiementacion de
mecanismos o herramientas de gestion de integridad plblica a fin de fortalecer la
capacidad de prevencion de actos de corrupcion en la entidad.

5. Apoyar con la realizacion de las charlas de difusion y/o actividades de
capacimmﬁn vinculadas a temas de ética e integridad publica y otras acciones
adicionales de difusion y promocion orientados para generar una cultura de
integridad.

6 Otras funciones asignadas por la iefatura inmediat j i

del cargo estructural e et L

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: )
Formacién académica -
:_ gwac: afu_ri'.ati:jo: Universitaria complata
- \arado / siluacion académica: Grado de bachiller en |a carrera de i
Derecho, Ciencia contable, Ingenieria industrial o afines por la hﬁ;ﬂaﬁnwmm

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico.

.| Requisitos adicionales

8. Curso en administracion de la informacian, gestion plblica o afines (minimo 20

¢ L. horas acumuladas).
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:

8.127. ANALISTA Y PROGRAMADORJ/A DE SISTEMAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.ES ANALISTA Y PROGRAMADOR/A
ESPECIALISTA DE SISTEMAS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1 Realizar levantamiento de informacién e identificacion de requerimientos
funcionales ¥ técnicos segin las necesidades de los usuarios vinculados con
procesos misionales y de apoyo de la entidad, para su atencién en el marco de
las competencias de la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

2 Analizar, disefar, desarrollar y realizar pruebas de funcionamiento del portal web
de la entidad y de la plataforma de gobierno digital oficial del estado peruano para
el registro de informacion oficial por parte de |a entidad.

3. Brindar soporte y mantenimiento del portal web institucional de la municipalidad,
a fin de mantener accesible la informacién publica para los usuarios.

4 Realizar de manera sistematica pruebas ciberseguridad, pruebas de estrés,
pruebas de rendimiento y de usabilidad con la finalidad de identificar, analizar y
corregir las vulnerabilidades de los sistemas informaticos de la municipalidad.

5. Analizar datos en tiempo real, historicos, no estructurados, estructurados y
cualitativos para determinar e identificar patrones y generar conocimiento que
conlleven @ mejorar la gestién institucional en materia de competencia de la
Oficina de Tecnologias de informacion y Comunicaciones.

6. Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Proceso Automatico
de Datos {PAD) para fortalecer la calidad de la gestién institucional.

7. Formular mélodos y condiciones de aplicabilidad de sisiemas PAD, paia la
elaboracion de proyectos y politicas.

8. Realizar estudios en 4reas y actividades susceptibles de automatizacién de la
gestién municipal, para atender mediante la implementacién de procedimientos y
metodologlas.

8. ificar " )
DTl o Sy Momcnty A o
municipal, e procedimientos de la gestidn

10. Otras i i i . s

| e r N i i o
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Grado de bachiller en Ingenieria de sistemas

ingenieria de sofiware, Ingenierla | ; i
oot ohware, Ingenieria informalica, Programacion o afines por la

Experiencia |
:_ EE:parian::ia general: Dos (02) afios. |
. Experiencia especifica: Seis (0B) meses en tem i
_ . _ as relacicnados
P informaticos, programacién y/o seguridad informatica. ’
-il&guhitm adicionales
& Curso en Metodologias de Desamolio de Software, Desamollo de aplicaciones

. fimbi'f‘m enguajes de programacién o afines (minimo 20 horas

sisternas




] Py A ARSI A T R
IIUNICIPALIDAD PROVINGIAL W

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MC

B.128. ASISTENTE/A

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICQO - ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE/A

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Atender y brindar asistencia técnico legal sobre los documentos que ingresan a |
la Gerencia de Desarrollo Social, para fortalecer la gestion institucional,

2. Apoyar en la formulacidn yio fevision de anteproyecios de dispositivos
municipales, directivas y otros documentos, a fin de verificar su concordancia con
la normativa vigente

| 3. Brindar atencién al piblico, en materia legal, sobre el tramite de sus expedientes
en las unidades orgdnicas de la gerencia, para orientar las acciones de los
administrados

4. Apoyar en la elaboracion de informes legales a la jefatura inmediata, con la
finalidad de optimizar |a atencién de las solicitudes.

5 Entablar comunicaciones con las unidades de organizacion internas y externas
de la entidad, por encargo de su jefatura inmediata para optimizar eficiencia de
la gestion institucional.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructurai yio area.

\  REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica. Grado de Bachiller en |a carrera de Derecho.
Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
| No aplica.

_ 8.129. ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- ASISTENTEIA
ESPECIALIST, SP-ES
A ADMINISTRATIVO
"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL:

1. Apoyar en el monitoreo de la gestion de los sistemas administrative del ambito |

| Lo | EE ¥ rtE =1 =
[ ) ; ! g i | [UCI‘G al de

2, Ennq:lia_r apoyo técnico administrativos
| administrativo/s y funcionales del Estado vinculados a las funciones de la unidad

arganica, a fin de fortalecer la gestién institucional de T
normativa vigente. ¥ de conformidad con Ia

con relacién alllos sistemas/s

r 3. Apoyar en la elaboracitn y efectuar analisis de proyectos de normativa,

i " lineamientos y disposiciones en el mar i ini i
4 . : co de los sistemas administrativos del
. Estado vinculados a las funciones de la unidad organi |
. rganica, para fortalecer Ia
A e lagestion municipal. e
y v %, Aoy ar en la alal_mram’ﬁn informes y diagndsticos de la gestion administrativa de
. ! m_'gﬂnl;c:a para la actualizacion de instrumentos y herramientas de
pal.

- F
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5. Apoyar en la gestién documentaria de |a unidad organica para el cumplimiento

de los objetivos y metas. _
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

a. Nivel educativa: Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica: Grade de bachiller en la carrera de Administracién,
Contabilidad, Economia, Ciencia Politica. Ingenieria industrial o afines por la
formacion,

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (08) meses
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
No aplica.

8.130. ASISTENTE/A DE ASESORIA JURIDICA

.| Requisitos adicionales

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. ASISTENTE/A DE AS ESDFtlA.
SERVIDOR PUBLICO -APOYO SP-AP TRIDIGA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Apoyar en la clasificacion, andlisis y elaboracion de documentos técnicos -legales
que ingresan a la Oficina General de Asesoria Juridica, a fin de atender los
requerimientos.

2. Coordinar las aclividades relativas al registro, procesamiento y archivo de
expedientes, informes y normas legales municipales, con la finalidad de fortalecer
a gestion institucional.

3. Apoyar en la formulacién ylo revision de anteproyectos de dispositivos
municipales, directivas y otros documentos, a fin de verificar su concordancia con
la normativa vigenta.

4. Apoyar en la elaboracién de informes legales a la jefatura inmediata, con Ia
finalidad de optimizar la atencién de las solicitudes por parte de la oficina general.

5. Participar en las reuniones con las unidades organicas y Organos de la
municipalidad, a fin de establecer plataformas y mesas de trabajo para el

: El.;mpl;':l:ﬁﬁl:ltﬂ de los objetivos institucionales.

. ras funciones asignadas laj i i
| del cargo astructuras: vio ar f:" a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL: =
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado/ situacion ica ' carrera
e académica: Grado de Bachiller en la de Derecho.
a. Experiencia general: Seis (06) meses.
b. Experiencia especifica: No aplica,

. .___s. Conocimientos en derecho administrative ¥ derecho municipal.
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8.131. ASISTENTE/A DE AUDITORIA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ) e e
ESPECIALISTA SP-ES | ASISTENTEA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: ‘

1. Asistir en la ejecucion de los procedimientos de auditoria, a fin de cumplir con los
Servicios de Control establecidos en el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General de la Republica. _ )

2. Asistir en la elaboracion de la matriz de desviaciones de cumplimiento, verificando
si corresponden a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones a los
dispositivos legales aplicables, disposiciones Intemas y estipulaciones
contractuales establecidas, a fin de que sean revisados y validados por el jefe de
comision, supervisor y director de oficina. )

3. Asistir en la obtencién de evidencias, elaboracién y comunicacién de las
desviaciones de cumplimiento, y evaluacion de comentarios para el cumplimiento

| de las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Replblica.

1 4 Elaborar y registrar la documentacion de auditoria y los papeles de trabajo, a fin
de lograr el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Contraloria General
de la Repiblica. N :

5. Apoyar a los equipos de trabajo a cargo de los servicios de control simultaneo y
servicios relacionados, a fin de atender la demanda de control.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formaclén académica
a. Nivel educative. Universilaria completa.
b. Grado / situacion académica: Grado de Bachiller en la carrera de Derecho,
Contabilidad, Ingenieria civil o afines por la formacian.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio. |
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
No aplica.

# 8.132. ASISTENTE/A DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIM ENTARIA
CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
RO P SpiER ASISTENTE/A DEL PROGRAMA DE
L, COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.

Coordinar de manera constante. con el i i
Cgmplumantaciﬁn Alimentaria (PCA), para heg;rim;tgrd:ﬁga s
bnndar atencidn a los usuarios, conforme a la normativa vigente.
2. Coordinar y n_avaJuqr la distribucion de los insumos del Programa de
g:lglamﬂwﬂiirfa (PCA), con Ia finalidad de que la entidad cumpla
’ . 3 Programar y realizar talleres y capacitaciones para la poblacion beneficiaria
4 . ' e (comedores populares) y para los grupos articulados interinstitucionalmente en al
: - marco l:lgl Programa de Complementacién Alimentaria (PCA).
- Sistematizar y actualizar permanentemente el registro de beneficiarios del PAC
través del sistema informético denominado Registro Unico de Beneficiarios de|
m ﬁlc::rnpi-emn!amﬁn Alimentaria (RUBEN-PCA) a fin de gestionar los
pama la cobertura del programa.

ma y
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5. Elaborar actas y pecosas de entregas de alimentos para controlar y mantener
actualizado el registro de productos almacenados.

6. Elaborar el cronograma de distribucién de alimentos en la Provincia de Casma,
con la finalidad de gestionar los recursos logisticos y gestionar la presencia de la
poblacitn beneficiana.

7. Elaborar e informar el reporte mensualizado del stock de alimentos y Kardex
valorado de PCA para conocimiento de los drganos y unidades organicas
competentes de la municipalidad y de Ministerio de Desarrolio e Inclusion Social

(MIDIS).
8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones |

del cargo estructural y/o drea.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
8. Nivel educativo; Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Egresado/a en la carrera de Nutricion, Trabajo

social, Administracién, Educacién o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Seis (08) mases.
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
No aplica.

8.133. ASISTENTE/A EN BANCO DE INVERSIONES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ASISTENTE/A EN BANCO DE
ESPECIALISTA INVERSIONES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. fFrt:ari;ar augunea de competencia local con |a finalidad de evitar la duplicidad, el
ccionamiento y el sobredimensionamiento de los ect ' [
cartera de inversiones. POt Je i ) B
2. Apoyar en el registro de los proyectos y mantener actualizada la informacid
n de
los perfiles y/o fichas técnicas en el banco de inversi i
oo oo s it inversiones, a fin de su gestion
3. Apoyar en las coordinaciones con la oficina de programacitn multianual de

inversiones, para el fnd e : .
entidad. para el cumplimiento de objetivos de programas de inversion de Ia

4. Apoyar en la realizacién de evaluaciones sociales de i
Ve los proyectos mediante |
metodologias de costo efectividad, costo beneficio ¥ sU grado de mnsihilida?:lu
. Elar'a el cumplimiento de los cbjetivos institucionales. |
- Apoyar en la elaboracién y ejecucién de planes de trabajo de la Subgerencia de
Estudios y Proyectos, para el fortalecimiento de la gestion institucional.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

. IFumm:Idrn académica
N 2 Nivel educativo: Universitaria completa.
b Grado / situacion académica: GmdndeﬂachﬁlerentamdaEmnmica.

j 't-.J%nierra civil o afines por la formacién.

~ a.Ex =---: general: No aplica.
n .Hmﬂﬁm: No aplica.
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8.134. ASISTENTE/A EN FISCALIZACION

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
AERVIDOR PUBLICO - S ASISTENTFE/A EN
ESPECIALISTA E J FISCALIZACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Participar en las acciones de fiscalizacién tributaria y no tributaria para verificar el
cumplimiento de las obligaciones por parte de los admin istrados _

2. Apoyar en la verificacion de base de datos de contribuyentes para la seleccion de
predios a fiscalizar.

3. Analizar la informacién declarada por los administrados en el registro de
contribuyentes y predios de municipalidad, para determinar la veracidad de las
mismas.

4 Apoyar en el armado de expediente de fiscalizacion, que contengan la informacion
para el sustento de las variaciones del valor del predio, que permitan determinar
nuevo calculo del impuesto predial.

5. Revisar, estudiar e informar y clasificar las Fichas de Fiscalizacion y actas de
inspeccién y requerimiento impuestas, para que |a jefatura emita Resoluciones de
Determinacién ylo de Multa por adeudos a la obligacion sustancial.

6 Participar en la formulacién de documentos relacionados a la aplicacion de
normas tributarias y otros relacionados de la subgerencia de Fiscalizacion Y
Policia Municipal para fortalecer la gestion institucional.

7. Coordinar y realizar notificaciones al contribuyente que seré objeto de fiscalizacion
para que tome conocimiento.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Furmuciﬁgn académica
a. Nivel educativo: Técnica superior completa.

b. Grado / situacidn académica: Titulado/a en contabilidad, Administracién o afines
por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica.
A | Requisitos adicionales
il No aplica.

B8.135. ASISTENTE/A EN GESTION TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
CLASIFICACION SIGLA

_ CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - NTE/
EspECMLISTA | SRR | N
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL- TRUCTURA

1

;“danar inT para la ejecucion de procesos técnicos ¥ administrativos de

petencia de la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraes

N gestion y planificacién. AR pave. au
= 35 ‘Elaborar documentos, actualizar registros, fichas ¥ normas correspondientes a |a

- | m:ta :ara fortalecer la gestion institucional y el cumplimiento de objetivos
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3. Analizar y revisar informes emitidos por las unidades organicas dependientes de
la gerencia, para verificar que los expedientes se encuentren completos para la
emision del acto administrativo por parte de la jefatura inmediata. _

4 Coordinar con las jefaturas de las unidades organicas dependientes de la gerencia
para el cumplimiento de las actividades programadas en el marco de sus
competencias.

5. Atender a usuarios y autoridades sobre asuntos correspondientes a la gerencia,
que se encuentra en tramite & fin de fortalecer la comunicacion y coordinacion
institucional.

B. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural E_i:rea.

“REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Egresado/a de la carrera de Ingenieria Civil,
Arguitectura o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afo
b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
No aplica.

8.136. ASISTENTE/A SOCIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO —
ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE/A SOCIAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

- E Ga_aa’fiunar ¥ ejecutar las acciones y los programas de Bienestar de los servidores
publicas en el marco de las normas vigentes, para &l cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.
2. Promover amhriclta:.fas Que cantribuyan a mejorar las relaciones interpersonales de
:.ﬂmm publicos para mejorar el desempefio laboral y la calidad del ambiente
3. Apoyar en la supervision de lactarios, centros de salud en oficina, concesionarios
de c::umadurﬂ;s ?r magquinas expendedoras existentes en Ia entidad, dirigido a los
servidores publicos, a fin de propiciar un estandar de calidad de las condiciones
laborales, asi como remitir el informe a su superior inmediato para que comunique
al arganc o un#&d organica correspondiente de la municipalidad.
4, Bu;:zar Capacitaciones, charlas y talleres en los centros educativos, referidos a la
' impiementacion de las leyes y politicas de proteccién de
. oo pr los derechos de los
E\,__:_ Es!udmr ia documentacion presentada para solicitar licencias por enfermedad,
_ E;_tlﬂj:u@dad. asuntos personales y particulares, a fin de remitir a la jefatura
S MH para la toma de decisiones.
6. Ce ordin .5_nrganizar ¥ ejecutar campafas preventivas de saludad para el

HOf y su familia, a fin de fortalecer la cultura de salud preventiva entre los
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7 Realizar estudios, encuestas, visitas cotidianas a los domicilios de los servidores
para proponer medidas y politicas de atencién y fortalecimiento de los recursos

humanos de la entidad. _
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa. _ |
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en |a carrera de Trabajo Social, Asistencia

Social o afines a la formacidan,

" Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) anos . B
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestidn municipal,

asistencia social y/o desarrollo humano.

Requisitos adicionales e
a. Curso en Gestidn de recursos humanos, Salud y seguridad en el trabajo, Bienestar |

social o afines (minimo 20 horas acumuladas).
b. Colegiatura y habilitacion vigente.

B.137. ALMACENERO/A DE PROGRAMAS SOCIALES

 CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-DE | o5 .0 ALMACENERO/A DE PROGRAMAS
APOYD SOCIALES
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas los productos |
destinados a los programas sociales para su disposicion. '
2. Apoyar en la programacion y supervisién del almacenamiento, distribucion y |
despacfgu de productos, a fin de promover una gestién con transparencia, asi como
la atencién de las necesidades de la subgerencia.
3. Elaborar la Inﬁ:-rmaciﬂp de ingresos y salida de almacén previo comprobante de
. tan;:.?a {F'IE_CDs;}y poliza de entrada y salida para remitirlas a integracion contable. |
; ar el inventano de bienes a través del K,
ittt el Kardex para su reporte mensual a Ia
5. Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bien
" . a5 a r
recepcionados, de conformidad con los Términos de Referencia, a fin E;i
% El;;:ﬂ;ﬂ;ﬁﬁ para su aimacenamiento y distribucian. '
: nciones asignadas por Ia jefatura inmediata, i i
oipetia oo i relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel edupaﬁv_n: Técnica superior completa
b. Grado / situacion académica: Egresado de la carrera de Contabilidad o areas

afines,
/| Experiencia
*| @ Experiencia general: Un (01) afto
— Cia especifica: No aplica.
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8.138. APOYO ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

~ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP.AP APOYO ADMINISTRATIVO
APOYO | i | DE TESORERIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

: 1. Brindar apoyo administrativo en la gestion de tesoreria y registro de informacién de
la Municipalidad Provincial de Casma, para el cumplimiento de los objetivos ¥
metas institucionales.

2. Apoyar en la elaboracién de expedientes de rendicién de cuenta documentada de
remesas para ser remitidas a la jefatura inmediata, de acuerdo a normas y
Directivas vigentes del sistema de Tesoreria.

3. Apoyar en el registro de operacicnes financieras en el sistema SIGA, segun lo
disponga la Jefatura inmediata, para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

4. Apoyar en la preparacion de los reportes mensuales de retenciones de IGV,
relenciones de cuarta categoria, retenciones de fondo de garantia de fiel
cumplimiento para su atencién conforme a las normas vigentes.

&7 - 5. Apoyar en el registro de viticos otorgados para las comisiones de servicios.
% 6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
A ‘%‘ del cargo estructural yio area.
5, \out| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica superior completa
b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Contabilidad,
Administracion, Economia o afines por la formacidn.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio I
b. Experiencia especifica: No aplica. |
Requisitos adicionales
| No aplica,

8.139. APOYO EN EMPADRONAMIENTO

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP | APOYO EN
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: =MPADRONAMIENTO

1. Realizar registro, ingreso ¥ procesamiento de i ificaci
3 stro, las sclicitudes de i i

Socioeconamica de hogares, con la finalidad de actualizar la base uar;::m enﬁr:
5 Eﬁ dlzl S_rsf:.emadeFumﬁzmidnde Hogares. ?
: informacién contenida en la FSU, mediante el icati

. : . : uso

informatico proporcionado por UCF a fin de actualizar la dgla;ﬁggno

Socioecondmica (CSE) de hogares.

3. Ejecutar el proceso de empadronamiento ' informaci

3 _ de er recojo de la
. para enviarla al Ministerio de Desarrollo erlm:Fusim Euégl{mmz?n N
4 Wotificar a los ciudadanos/as, el resultado de la CSE proveniente de las
. ‘Modalidades de empadronamients a demanda, selectiva o de las zonas
5 G !é;;m_dl_a quel;umen conocimiento de su CSE.

: ¥ 8N 13 administracion de reclamos por registro incorrecto de informac
; Ilr i6n, a fin de atenderios y br:engarmlluciur:-as. N o
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6. Ejecutar estrategias de comunicacion definidas por el sector y la Unidad Local de
Empadronamiento, a fin de fortalecer la ejecucion de dichas politicas.

7. Seguimiento de la aplicacién de Fichas Socioecondmicas Unidas (FSU) en la
jurisdiccion local, a fin de atender situaciones problematicas y cumplir con los
objetivos misionales de |a entidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnica superior completa.
b. Grado |/ situacién académica: Titulado/a en la carrera de Educacion,

Administracién, Secretariado o afines por |a formacidn

Experiencia
a. Experiencia general. Un afio (01) afio.
b. Experiencia especifica; No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.

8.140. APOYO EN INFORMACION TURISTICA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP.AP APOYO EN INFORMACION
APOYO TURISTICA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Apoyar a la gestién de informacién turistica local para orientar a los visitantes y
turistas en la provincia de Casma.

2. Orientar a los visitantes y turistas sobre vias de acceso, horarios de atencion,
disponibilidad de infraestructura turistica y medios o plataformas de atencién de los
recursos furisticos y patrimoniales en la provincia de Casma para promover el
desarrollo turistico local.

3. Apoyar en la organizacién de eventos relacionados con la artesania, el arte y la
cultura para promover las potencialidades turisticas del distrito del cercado.

4. Apoyar en la actualizacion de la base de datos de la oferta turistica, servicios y
ofros relacionados para informar a los visitantes y turistas. .

5. Elaborar informes y reportes de incidencias, en el marco de sus funciones
conocimiento de la jefatura inmediata. e

?. gdur:;n:::::} ¥ cmn:llinar el mantenimiento de las casetas de informacion turistica

\ nes asignadas ' i i -
Pt estrucmm? i n:mr la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
: gwei educativo: Técnica superior completa.
. Grado / situacién académica: Egresado de Ia i
i S g carrera de gula de Turismo o afines

y Experiencia

& Experiencia general: No aplica

e

il .aEzwma especifica: No aplica

 adicionales
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8.141. APOYO DE CAJA DE PISCINA MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
|~ SERVIDOR PUBLICO - DE SP-AP APOYO DE CAJA DE PISCINA
APOYO MUNICIPAL

" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1 Realizar el cobro en caja por el uso de los servicios de Piscina Municipal de
Casma para el control y recaudacion de ingresos.

2. Realizar la entrega de tickets a los usuarios que han pagado los derechos de
acceso a la Piscina Municipal a fin de aplicar las disposiciones normativas
vigentes.

3 Eﬁnrﬂr periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas para
la planificacién y atencién de las necesidades. _ -

4 Consolidar diariamente y trasladar lo recaudado en la Caja de Piscina Municipal
para depositar en la Caja de la Municipalidad Provincial de Casma.

5. Coordinar con la jefatura inmediata la elaboracidn de informes técnicos sobre la
demanda de los servicios de la Piscina Municipal. .

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Superior Técnica completa.

b. Grado / situacidon académica: Titulado/a en |a carrera de Administracion,
Contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: No aplica.
b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
No aplica.

j 8.142. ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL

NINO Y DEL ADOLESCENTE

| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL '
SERVIDOR PUBLICO — ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO DE
DE APOYO SP-AP LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL
NINO Y DEL ADOLESCENTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL-

y Adolescente para el cumplimiento de los objetivos instituci
. : stitucionales.
2. Orientar a los usuarios las actividades Y programas de DEMUNA, para que los
ciudadanos se encuentren informados de las actividades realizadas i
3. Eﬁ; ifau:r:e ias! rutas r?::ta atencion en casos de violencia familiar fisica
xual, para [ i [ nujer, el
s sbd o ::s _ lecer la lucha contra la violencia hacia la mujer, el
4. Elaborar informes de la cantidad de visitantes a lo ici
. . § servicios de la DEM
través de fichas de recojo de informacion, y registros fotogréficos pgr:f
_.-“ﬁ, maw la gestidn institucional ’
- ar en la organizacion de los talleres charlas informatiy '
5 | . G as, ferias, que lleve a
_ tabo la DEMUNA, a fin de sensibilizar y orientacion a la poblacién. ’
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a. Nivel educativo. Secundaria completa |
b. Grado / situacién académica: No aplica 1|
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio
b Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
No aplica.

8.143. ASISTENTE/A CONTABLE

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUGTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-AP ASISTENTE/A CONTABLE
DE APOYO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Apoyar al Jefela de la Oficina de Contabilidad en el registro de asientos,
documentos de ingresos y salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes
patrimoniales en los Libros Contables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Elaborar informes contables sobre proyectos de inversion, gastos de operacion,
ingresos propios y compromisos presupuestales y ejecucion de gastos, a fin de
informar a |a jefatura inmediata.

3. Revisar que las érdenes de compra y servicios consignen datos y cuenten con la
documentacién sustentatoria correspondiente, a fin de fortalecer la transparencia
institucional.

4. Apoyar en la formulacion del balance del movimiento contable, a fin de que la
jefatura inmediata, comunique a los érganos que corresponda.

5. Apoyar en la supervisidn del proceso de control patrimonial de la entidad, a fin de
fortalecer la calidad de su gestion.

6. Procesar el devengado en el SIGA y Generar la interfase con el SIAF de los
expedientes sin observaciones, previa coordinacion con la jefatura inmediata,
para cumplir con los objetivos institucionales.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o 4rea.

.| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL:
| Formacién académica
:. Ewed educativo: Superior Técnica Completa,
- Grado / situacién académica: Titulad ini -
Contabilidad, Economia o afines por la fuu::-:a?mnr,a RS-0 ety
Experiencia
:. E::riancia general: Un {01) afio.
A riencia especifica: Seis (08) meses sector i
Requisitos tdlclnnllc':eu Ll i R,
Mo aplica.

~CARGO ESTRUCTURAL —
ASISTENTE/A DE ATENCION |

AL CIUDADANO
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1. Apoyar en |a atencién, tramitacion, monitoreo de informacion para entregar a los
ciudadanos que hacen uso del derecho de Acceso a la Informacion Publica

2. Apoyar en la tramitacién de las anotaciones efectuadas en el Libro de
Reclamaciones virtual y fisico, llevando un registro de las mismas, a fin de
fortalecer la calidad de los procesos de atencion al ciudadano.

3. Elaborar y actualizar el archivo de solicitudes de Acceso a Informacion Pdblica,
para elevarlos a la Autoridad Nacional de Transparencia.

4. Apoyar en la redaccion de documentos administrativos para optimizar la gestion
documentaria del 6rgano o unidad organica, segun corresponda.

5. Apoyar en la elaboracién anual de informes sobre solicitudes de Acceso a ia
Informacién Publica y Reclamaciones, para comunicar a la jefatura superior para
la implementacién de medidas y politicas que fortalezcan la gestion municipal.

6. Apoyar en la elaboracion trimestral de informes sobre solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica y Reclamaciones, para comunicar a la jefatura superior para
la implementacién de medidas y politicas que fortalezcan la gestién municipal

7. Coordinar y apoyar en el seguimiento del tramite de la informacion publica gue
deba ser registrado en el Portal de Transparencia de la entidad, a fin de fortalecer
la transparencia y calidad de gestion municipal.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educative: Tecnico Superior Completo.
b. Grado / situacion académica: Titulado/a de la carrera de Administracion,

= i

Experiencia
a. Experiencia general: Un afo (01) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
a. Conocimiento de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentacion (nivel basico). '

b. Conocimiento sobre la Ley N° 27806, Ley de transparencia y acceso a la
informacion pablica y su reglamento.

8.145. ASISTENTE/A DE MEDIOS Y REDES SOCIALES

CLASIFICACION SIGLA R
ADOR Py CARGO
SERVIDOR PUBLICO — AL UCTURAL
__,-“-FD___T___“ o SP-AP ASISTENTE/A DE MEDIOS ¥
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: REDES SOCIALES

1. :;r-é:.:esar la h':fcrmaclﬂn contenida en periédicos, diarios y revistas, publicaciones
il :f::srn:; ;?:Tg redes :m:ialas. para difundir las actividades mediante
ina we prese

involucren a la entidad. e RN SRS Rt 1

2. Realizar reportes diagnéstico de medios, di [
iza ; co . diagramas, disefios y redaccién en
:re:dm impresa sobre fas actividades desarrolladas por la municipalidad a fin de

ar a conacer los servicios brindados por la entidad.

e . 3. Apoyar en el disefiar de eslrategias de comunicacién sobre los programas

. sociales y/o servicios que se brindan, con Ia finalid e
. activa en la comunidad. ad de fomentar la participacion

. {rﬂggmlnar asistir e intervenir con herramientas comunicacionales a las
; _ comunidades vulnerables, para dar sostenibilidad a fos servicios
L 5.-W@hlwndammmlmm.mbﬁmamesdm
al.mmmym.mmmamsmma

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidn académica .
a.  Nivel educativo: Universitaria completo -
b. Grado | situacién académica: Egresado/a de la carrera de Ciencias de la

comunicacian, Periodismo o afines por la formacion.

Experiencia
a, Experiencia general: No aplica.

b, Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales |
No aplica.

8.146. ASISTENTE/A DE SECRETARIA GENERAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-AP ASISTENTE/A DE
DE APOYO SECRETARIA GENERAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: :
1. Recibir, revisar, fechar documentos, firmar cargos de recepcion y efectuar el

registro correspondiente en los sistemas, para mantener el orden y control

documentario.
2. Organizar, administrar y controlar la numeracion de los documentos clasificados

en los sistemas computarizados, a las directivas correspondientes, para
fortalecer la gestién documentaria de la gerencia.

3. Administrar usuario en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
para la elaboracion de requerimientos mediante el sistema de acuerdo a las
disposiciones de la jefatura inmediata.

4. Brindar atencién al plblico sobre el tramite de sus expedientes en los organos y
unidades orgénicas de la entidad, para orientar las acciones de los administrados.

5. Elaborar informes y documentos administrativos a solicitud de la jefatura
inmediata, para atender las necesidades de comunicacion Yy gestion
documentaria en la entidad. |

6. Tramitar los documentos derivados dal despacho de Alcaldla, Gerencias,
Subgerencias y oficinas.

7. Elaborar informes para la dotacién de (tiles de escritorio, bi i

oo : o, bienes,
servicios necesarios para el fur_:n::iunamF_nntu de la unidad de ﬂrgaail:.'lrg?:fﬁq?;
:;rﬁrsi:?:ig:mnta. a fin de que la jefatura inmediata realice e reguerimiento de
8. Apoyar en el archivamiento de documentos como Resolucio

: nes de Alcaldia,

Eﬁﬁﬁ:ﬁ e:fnwrd;s 3& %c;nne_m, cartas, informes, oficios, memorandos

, proyectos de ordenanzas, info i '

Fobasddani T 5 rmes y otros, a fin de gestionar su

9. Otras funciones asignadas par la jefatura inmediata, relacionad '

_ del cargo estructural y/o 4rea. e

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

'Formacién académica

| ; Nivel educativo: Técnica superior completa

" B Grado/situacion académica: Titulado/a en la carrera de Contabilid i

, Admin he oy ihdad, Educacién,

iencia general: Un (01) afio
ifica: No aplica.
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Requisitos adicionales
No aplica.

8.147. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE

SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO

APOYO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

¥ 4

Brindar atencion al poblico y recepcion del tramite de sus expedientes en mesa
de partes para organizar Ia gestidn documentaria de la entidad.

Revisar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién segun corresponda a los
diferentes 6rganos de la entidad para dinamizar la gestion documentaria de la
entidad.

Manejar equipos de oficina para la gestién documentaria y cumplimiento de sus
funciones.

Coordinar con las distintas instituciones para hacer seguimiento a las respuestas
de documentos de interés para la entidad.

Informar y alertar scbre el estado y la trazabilidad de los expedientes
administrativos ingresados por mesa de partes, para su atencién conforme a los
plazos establecidos en los instrumentos normativos.

Reportar y cuidar al dia el libro de registro de los documentos que ingresan,
codificandolos en estricto orden correlativo y progresivo segln la fecha de
ingreso, a fin de mantener disponible informacién de trazabilidad de los
documentos que ingresan a la entidad.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria incompleta. |
b. Grado / situacion académica: Estudiante en la carrera de Computacién
Secretariado, Administracién, Ingenieria, Economia, Ciencias soc}alesl
Educacion o afines por la formacién. 1
Experiencia
a. Experiencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica: No aplica,

Requisitos adicionales
No aplica.

8.148. AUXILIAR COACTIVO

| SERVIDOR PUBLICO -
7 |  DEaAPovo SP-AP AUXILIAR COACTIVO
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
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1. Tramitar y custodiar los expedientes coactivos en proceso de ejecucion de |
coercidn, para brindar apoyo al titular de la ejecucion coactiva.

2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento, para apoyar a las funciones del Ejecutor Coactivo

3. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo, a fin de cumplirse los
procedimientos y disposiciones normativas.

4. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten, para el cumplimients de los objetivos institucionales.

5. Informes los Informes pertinentes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones para
fortalecer la seguridad juridica de los mismos. :

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa. N
b. Grado/ situacion académica: Egresado/a de la carrera de Derecho, Contabilidad,
Economia o administracion.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afo
b. Experiencia especifica: No aplica. |
Requisitos adicionales I
a. De acuerdc a los requisitos establecidos en la Decreto Supremo N° 018-2008-
JUS, que Aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva. |

8.149. AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE AUXILIAR DE CONTROL
_ APOYO SP-AP
— PATRIMONIAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. A_poy:_ar en el control de los bienes de activo que permitird conocer informacian
téasmrﬁnca con antecedentes detallados de los bienes.
edificar los bienes muebles patrimoniales nuevos de la entid
_ ad, afi
su gestion y preservacion. ety
3. Apoyar en el manejo de sistemas informaticos relaci
cianad I i
de los bienes de la municipalidad para fortalecer |a gusﬁdu: :am:;rm S
4. Apuygr e_n la realizacién de control de depreciaciones de los biénes de la
municipalidad para fortalecer su gestion.

5. Apoyar en la actualizacién de informacién en el Médulo de bienes muebles -SNB

. a fin de fortalecer la gestién de la unidad &n materia patrimonial. |

s Prapamr_ ¥ @poyar en la ejecucion del inventario de bienes muebles e inmuebles
de la entidad para su gestion en el marco de la normativa vigente.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionad
s ! i ;
g o , i as a |as funciones

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
.":'HI'H'B- . a I —

m‘:ﬂ fel éducativo: Universitaria completa
4" b. Grado / Sitacion académica: Bachiller en la carrera de Contabilidad, Derecho

Topografia, Administracion o afines por Ia formacién

g e )




4 ' P A L el -t e T
MUNICIPALIDAD PROVINTIAL O TASWIA
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

“Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afio. |
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
a. Conocimiento de procesador de textos, hojas de cdiculo y programas de
presentaciones (nive!l basico).

8.150. AUXILIAR EN OBRAS

CLASIFICACION SIGLA "~ CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - DE SP-AP AUXILIAR EN OBRAS
APOYO I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Apoyar en la revision de los expedientes de licencia de edificacion para la emision
de las licencias por la jefatura inmediata.
2 Revisar y verificar los expedientes de los procesos de titulacion masiva ylo
individuales para su conformidad preliminar.
3. Coordinar y organizar la entrega de Titulos de propiedad, llevando un control
estadistico de la entrega de dichos documentos para cumplir con los objetivos y
.etas institucionales
4. Apoyar en la revisién de expedientes de habilitacién urbana para la continuidad
de los proyectos.
5. Apoyar en la inspeccion en campo de lotes de construccion para el levantamiento
de informacién. |
6 Apoyar en las actividades de la subgerencia para el cumplimiento de los objetivos
¥ metas institucionales. |
7. Apoyar en las gestiones administrativas programadas por la subgerencia, a fin de
cumplir con los objetivas y metas.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
| delcargo estructural y/o 4rea.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
:. gival educativo: Técnica superior completa.
. ‘orado / situacion académica: resado/ i i
- Ingenieria civil, Arquitectura o aﬁnﬁg por la f:ni:cizn?am 5 Adrinisracion,
iy | Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) aflo
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
Mo aplica.

SR ARGO ESTRUCTURAL |
R PUBLICO — CARGO

- = ?D
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: VASO DE LECHE
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1. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el Programa Vaso de Leche
{(PVL), en coordinacién con las instancias competentes y conforme al a normativa
vigente, para la atencién oportuna de la poblacién beneficiaria.

2. Promover e impulsar el desarrolic de los Comités del PVL dentro de la jurisdiccion,
para fortalecer la participacion ciudadana su jurisdiccion.

3. Coordinar el cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Comité del PVL
y Comité de Gestidn Local para el Programa de Complementacion Alimentaria, en
coordinacién con las instancias competentes y conforme al marco normativo
vigente, para la atencién de los beneficiarios.

4. Coordinar con la Unidad Local de Empadronamiento con la finalidad de identificar
a los potenciales beneficiarios del programa.

5. Verificar y supervisar la distribucién y uso de los alimentos, con el fin de garantizar
la transparencia y eficiencia en el uso de los recursos publicos destinados al PVL.

6. Informar al Comité de Administracion del PVL, a las instancias superiores,
respecto a la distribucion del producto, a fin de garantizar la transparencia y
eficiencia en el uso de los recursos publicos destinados al PVL.

7. Revisar los padrones de beneficiarios de los Comités del PVL para actualizarios
mensualmente en coordinacion con las directivas del Comité.

8. Promover la capacitacién y participacién de los Comités del PVL en los diferentes
eventos que realiza la municipalidad, para fortalecer la gestion del Programa Vaso
de Leche en el distrito de Casma

9. Velar por e cumplimiento estricto de las obligaciones de los proveedores de los
insumos, contenidos en los contratos de suministro, especiaimente las
certificaciones de las pruebas de calidad exigidas, a fin de brindar alimentos de
calidad a la poblacidn beneficiaria.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

a. Nivel EdUFaUW: Tecnica superior completa

b. Grado/ situacion académica. Titulado/a en la carrera de contabilidad, educacion,
administracion o areas afines.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica: No aplica.

Requisitos adicionales
| No aplica.

"o, 8152, AUXILIAR EN INSPECCIONES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - DE
- SP_AP | AUXILIAR EN
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: NOFECCIONES ]
1. Apoyar en la realizacion de la In

speccion Técnica de Seguridad en Edi
(ITSE) para el otorgamiento de los certificados de Segsl.lar?ﬂad en EI;lfma'Edrﬁimm
2. Apoyar duranlte las visitas de Inspeccitn de Seguridad en Edificaciones [‘:TgE}
dpam reaabgr mfnn'rm_:m &n cumplimiento al D.S. N°02-2018-PCM Rugharnﬂntc;
b e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones |
3. Apoyar en la elaboracién de Informes sobre la e . pecc
: | : _ ejecucion de las Ins i
] f‘{gg.mc.as de Seguridad en Edificaciones (ITSE), con el fin de sustentar la a;n'::
4 '3 - __m_a en los establecimientos.

X

L

*
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4. Brindar apoyo durante la evaluacién de las Condiciones de Seguridad en
Espectaculos (ECSE) Deportivos y No Deportivos, a solicitud de parte y/o
inopinada para verificar las condiciones de seguridad del recinto para uso plblico.

5. Apoyar en los operativos gue realiza la unidad de organizacién, para verificar las
condiciones de seguridad de infraestructuras de las instituciones plblicas ylo |
privadas.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educative: Universitaria completa.

b. Grado/ situacion académica: Egresadol/a en la carrera de Ingenieria civil o afines

por la formacion. .

Experiencia

a. Experiencia general: No aplica

b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
No aplica

8.153. AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II

SERVIDOR PUBLICO - T AUXILIAR EN SISTEMA
DE APOYOD ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva della Jefe/a de |

oficina de Gestidn de Recursos Humanos,

| 2. Elaborar documentos de naturaleza administrativa, de acuerdo a las indicaciones

de la jefatura inmediata para fortalecer la gestion institucional.

3. Raf.n_lizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan a la
aﬁmna_, ipfumanuu a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos para su
conocimiento.

4. Preparar las planillas electrénicas para ser declaradas a la SUNAT, ONP, AFPs

5. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacian administrativa de la oficina
para el cumplimiento de las metas institucionales.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatu i i
ra inmediata, relacionadas a las funci
del cargo estructural y/o 4rea. o

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica superior completa.
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la ca
- rera de [
s e Educacitn, Informdtica
| Experiencia
1y e 535. Experiencia general: Un (01) afia
b.. Experiencia especifica: No aplica.

5 adicionales
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8.154. AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO il

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP.AP AUXILIAR EN SISTEMA
APOYO : ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva della Jefe/a
inmediata,

2. Elaborar documentos de naturaleza administrativa, de acuerdo a las indicaciones
de la jefatura inmediata para la firma y tramite correspondiente.

3. Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan a la
oficina, informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos para su
conocimiento.

4. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa de la oficina
para el cumplimiento de las metas institucionales.

5. Brindar atencion al plblico, de conformidad con las politicas institucionales, para
fortalecer la gestién institucional.

6. Atender y realizar llamadas telefonicas, recibir y enviar documentacion via fax y
correo electronico (e-mail) e Internet a las dependencias Plblicas para comunicar
de acuerdo a la necesidad propia de la unidad de organizacion.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnica superior completa.

b. Grado / situacion académica: Titulado/a en |a carrera de Secretariado Ejecutiva
o afines por la formacion.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio |
b. Experiencia especifica: No aplica -
Requisitos adicionales |
Mo aplica. ‘

8.155. CAJERO/A

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAT —
SERVIDOR PUBLICO — ESTRUCTURAL
DE APOYO SP-AP CAJERO/A
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. E}e::utaf los procedimientos técnicos — administrativo establecidos en la norma
aspm.ai Para la administracion simplificada de los ingresos propios y los
transferidos del tesoro publico a favor de la Municipalidad !

B 2. Efectuar los depésitos de Jos ingresos de fondos en las -
\,de las veinticuatro horas posteriores de habe

~_ correspondiente de los recursos financieros,

| It =Xigir, recibir y registrar las papeletas de depésitos del banco i

! I\Em‘;_rﬂ.llﬂnhﬁ comentes o cuentas de capital de irgrﬁu: Epi:;ﬁ;rt:n::

*aboracion de informes correspondientes y la administracién tr
in F | ) el ansparente de los
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4. Exigir o recoger las notas de abono por concepto de fondos publicos transferidos
del Tesoro Plblico a la Municipalidad, para su reporte y realizacion de informes
para la alta direccién y para los érganos competentes.

5. Pagar conforme a las modalidades impuestas por el Sistema de Tesorerla y
demas, a los trabajadores, pensionistas, proveedores de bienes y servicios, entre
otros; cuando esté debidamente formalizada como devengado y registrado en el
SIAF - SP, segun sea el caso, para cumplir con las responsabilidades
contractuales y legales de la entidad.

§ Coordinar el pago mediante la carta de orden para el abono masivo de
remuneraciones pensiones y salarios, segun el caso establecido, para cumplir con
las responsabilidades contractuales y legales de |a entidad

7. Custodiar los fondos plblicos recaudados, asi como los valores en existencia como
son las denominadas especies valoradas, para cumplir con las disposiciones
legales en la materia y fortalecer la gestion institucional.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo. Superior Técnica Completa,
b. Grado / situacion académica: Titulado/a en la carrera de Administracion,
Contabilidad, Economia o afines por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afo.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico.

Requisitos adicionales
No aplica.

8.156. CHOFER COMPACTADOR/A

CLASIFICACION SIGLA CARGO =
: ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE o =

APOYO | SP-AP CHOFER COMPACTADOR/A
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL-

1. Realizar labores de conduccién del c;mian
!a Jurisdiccién de la provincia de Casma, a ﬁ:::ﬁmr
institucionales en materia de limpieza piblica y con
2 Realizar g recojo y traslado de los Residuos So
g 5::% su clatsrﬁcaci:.'m segun la normativa vigente

: car el estado de con ' | i

4 ol S e g:l::lclﬁn de vehiculo asignado para la operatividad
; re?vmr : :;{:1;9” ?anézdﬁ diadr;amanta de las actividades que realiza durante el
5 Earn_aspnndlentﬂa n que se consigne los registros de asistencia
- negistrar el desplazamiento del vehiculo. in
el estado del vehiculo, el lugar o iug‘
- E&?ﬂm ¥ lubricantes, y el kil
o fa respectiva, para fines administrativos.
B, ilhfum'mr y efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo en forma

P =m?unua§monmnetallamemimﬂemnamacddml
. peratividad funcional de I unidad vehicular ' P
.. : I.’lh_ Iamﬁn establecida por la Ley como: Tarjeta de propiedad, SOAT
> e gaciones, pdlizas de seguros del Vehiculo y licencia de conducir, para
. rAunamiento y operatividad del vehiculo a sy cargo. o

por las calles y avenidas de
mplir con los objetivos y metas
nservacion de pargues y jardines.
lidos hasta el relleno sanitario ylo

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situacidn academica: Egresado/a.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos afios (02) afios. .
b. Experiencia especifica: Un afio (01) afie en conduccion de vehiculos maotorizados.

Requisitos adicionales
a. Contar con licencia de conducir minimo Ciase “A” Categoria Il - A.

b. Conocimientos basicos sobre mecanica automotriz.

8.157. CHOFER MUNICIPAL

SERVIDOR PUBLICO - :
DE APOYO SP-AP CHOFER MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Conducir la camioneta y/o otra unidad movil que le asignan para realizar servicio
de transporte del Alcalde yf/o personal administrative en zona urbana y rural,
cuando lo requiera o la soliciten para el servicio correspondiente, a fin de cumplir
con las actividades institucionales.

2. Coordinar y verificar el estado de conservacién de vehiculo asignado para la
operatividad funcional de la unidad vehicular.

3. Brindar el servicio inmediato, cuando se lo requiera, para cumplir con los
compromisos institucionales.

4, Infnrlmlar a su jefe inmediato diariamente de las actividades que realiza durante el
servicio encomendado a fin de que se consigne los registros de asistencia
correspondientes,

5. Elaborar su papeleta para el desplazamiento del vehiculo, debiendo reqistrar |
hora de salida y de regreso, el estado del vehiculo, &l lugar o lugares ﬁnnda s:
dirige, el consumo de combustible y lubricantes, y el kilometraje recorridg;
mantenimiento actualizado la bitdcora respectiva, para fines administrativos |

B. Infqrrngry efectuar el mantenimients preventivo del vehiculo a su cargo en 'ﬁ::rma
periédica o cuando ocurre falla mecanica de manera accidental, para la

; aparalgi:ad funcional de la unidad vehicular '

- Llevaria documentacion establecida por la Ley como: Tari i
pago de cbligaciones, polizas de seguros da?{'nhﬁlg ?mﬁ F‘;r:g:ggggéfﬂﬁt
. Em:nf:fn?'manm Y operatividad del vehiculo a su cargo. TIEEN
: iones ' i i :
b ::gﬁﬁﬁr la jefatura inmediata, relacionadas a jas funciones

/ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica |
a. Nivel educativo: Secundaria completa y/o técni mecani
. ( IO Ca
b. Grado / situacién académica: Egm'.sadg técnico a: :\vaﬁn;a_

&

i ol xperiencia general: Dos aflos (02) afios.

nna: Dos afios (02) aftos en conduccion de vehiculos

a de conducir minimo Clase "A” Categoria Il - A
sobre mecanica automotriz.
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8.158. CONDUCTOR/A DE VEHICULO COMPACTADORA DE BASURA, AGUA
POTABLE Y RIEGO DE JARDINES

CLASIFICACION SIGLA m_mrunim.
. CONDUCTOR/A DE VEHICULO
SERVIDOR PUBLICO - SP-AP COMPACTADORA DE BASURA, AGUA

DE APOYOQ

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1. Realizar labores de conduccion del camidn recolector per las calles y avenidas
de |a jurisdiccion de la provincia de Casma, a fin de cumplir con ios objetivos y
metas institucionales en materia de limpieza publica y conservacion de parques

jardines.

2 ;eﬁalizar el recojo y traslado de los residuos sdlidos hasta el relleno sanitario y/o
para su clasificacion segun la normativa vigente.

3. Verificar el estado de conservacion de vehiculo asignado para la operatividad
funcional de la unidad vehicular.

4. Informar a su jefe inmediato diariamente de las actividades que realiza durante el
servicio encomendado a fin de que se consigne los registros de asistencia
correspondientes.

5. Registrar el desplazamiento del vehiculo, incluyendo la hora de salida y de
regreso, el estado del vehiculo, el lugar o lugares a donde se dirige, el consumo
de combustible y lubricantes, y el kilometraje recorrido; mantenimiento
actualizado |a bitdcora respectiva, para fines administrativos.

6. Informar y efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo en forma
periédica o cuando ocurre falla mecanica de manera accidental para la
operatividad funcional de la unidad vehicular.

7. Llevar la documentacion establecida por la Ley como: Tarjeta de propiedad,
SOAT, pago de obligaciones, pdlizas de seguros del Vehiculo y licencia de
conducir, para el funcionamiento y operatividad del vehiculo a su cargo.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica '
a. Nivel educative: Secundaria completa,
b. Grado / situacion académica: No aplica, '

Experiencia

a. Experiencia general: Dos afios (02) afos.

b. Experienci ' i
nwtpgrizad; . especifica: Un afo (01) afio en conduccién de wehiculos

Requisitos adicionales

a. Guntar_ can licencia de conducir minimo Clase “aC
b. Conocimientos basicos sobre mecanica autemaotr

POTABLE Y RIEGO DE JARDINES

Categorla Il — A
iz.

8.159. CONDUCTOR/A DE MAQUINA PESADA

CLASIFICACION SIGLA CARGO
SERVIDOR PUBLICO — ESTRUCTURAL
- DE APOYO SP-AP ﬁ;ﬁ:}ﬂnma DE
FUNCIONES DEL CARGO EQTHUCTUHAL: MNA PESADA

1: 'bpgrar equipos y maquinaria pesada, para la atencion de las obras vy
;lmmnm«s de proyectos ejecutados por administracién directa y /o

.
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2. Controlar y gestionar la produccién de la maquinaria, el consumo de combustible
y lubricantes para su evaluacién y cuantificacién correspondiente.

3, Efectuar reparaciones sencillas de la maquinaria @ su cargo para mantener
operatividad la unidad.

4. Brindar apoyo en zonas de emergencia a consecuencia de desastres naturales,
para habilitar las vias de comunicacién y transporte.

5 Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento de la unidad a su cargo.

6. Elaborar informes sobre fallas mecénicas y desperfectos de la maquinaria a su
cargo para su reparacion y/o mantenimiento.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacidn académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afos.
b. Experiencia especifica; Un (01) afio de experiencia en la operacion de equipos

y/o maguinaria pesada

Requisitos adicionales

a. Contar con licencia de conducir minimo Clase "A" Categoria lll - B. .

2. 8.160. DISENADOR/A GRAFICO

SERVIDOR P T Lo
UBLICO -
DE APOYO SP-AP DISENADOR/A GRAFICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
LE Des_arr?:dlar material grafico de volantes y banners, y ofras piezas graficas o
audiovisuales de alto impacto para los eventas municipales, a fin de para
campafias comunicacionales.
2. Elaboracion de pigzas graficas para canales de comunicacién interna y externa
(posten na_ldes sociales, publicaciones, revistas, invitaciones, etc.).
a. ::an;ener informado a la jefatura inmediata sobre los avances de proyectos de
sefio o audiovisual
ook lovisual que esté elaborando, para afinar detalles y cambios
4. Coordinar el manejo y distribucion de los ' [
: materiales o piezas graficas solicit
; E?;:I;s aﬂc:nas ¥y gerencias, a fin de fortalecer la nnmunicacmg inaﬁtunim::I s
; rar el manual de identidad corporativa para forta i :
comunicacién institucional i el
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmedi i
mediata, relacion i
. del cargo estructural y/o drea. Feslestuncones
- | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
! En académica
. Nivel educativo: Técnica Superior Completo
1Grado / situacién académica: Thuladors i
By Foran : a de la
_ icacion social o afines por la formacion. S O D0 Saes

8ncia general: Un afio (01) afo.
fica: No aplica.

R R - e
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Requisitos adicionales '
Mo aplica.

B.161. GUARDIAN/A

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP GUARDIAN/A

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

1. Controlar y vigilar el establecimiento o infraestructura a su cargo, adoptando
medidas de seguridad pertinentes para su conservacion y funcionamiento.

2. Elaborar reporte o informes de parte diarios a fin de registrar incidencias en el
establecimiento o infraestructura a su cargo.

3. Controlar el ingreso y salida de personas autorizadas al establecimiento o
infraestructura bajo su cuidado, a fin de mantener la seguridad de las mismas.

4. Monitorizar |as camaras de seguridad, asi como realizar rondas de vigilancia en
el perimetro o al interior del establecimiento a su cargo para fortalecer la
seguridad y proteccion de la misma.

' 5. Brindar orientacion a las personas que lo reguieran, con relacion a los horarios
de atencion y tipo de servicios que presta el establecimiento o infraestructura
publica a su cargo para gue la ciudadania tenga conocimiento.
| 6. Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
_ del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situacidn académica: Mo aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: No aplica.
b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
a. No tener antecedentes penales y policiales.
b. Contar con buen estado fisico y mental.

8.162. GUARDIAN/A DE PALACIO MUNICIPAL

< CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ERVIDOR FL\%.ICD -DE SP-AP GUARDIAN/A DE PALACIO
—____APOYOD
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: b

1. Controlar y vigilar el Local Munici
' pal, adoptando med ;

2. Elaborar reporte o informes de rie diarios . e )
establecimiento o inﬁ-aaahudurapssu cargo. a fin de registrar incidencias en el

3. Controlar el ingreso y salida de personas autori ici
: onzadas al Local
mantener la seguridad de las mismas. S

Monitorizar las camaras de seguridad, asi como realizar rondas igilanci
aras . lizar de vigilancia en
el perimetro o al interior del establecimiento a su gm Y
G J | ca

‘Seguridad y proteccion de la misma. il .

s
"

q ln!ﬁﬂar qfiunta:cian a las personas que lo requieran, con relacion a

i ; pe los horarios
. g|atencion y tipo de servicios que ta el Local ici
i pres ocal Municipal a su cargo para que

o v r
;
. 4 e
- . i =
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6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a, Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situacion academica: No aplica. i
Experiencia

a. Experiencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica. No aplica
Requisitos adicionales

a. No tener antecedentes penales y policiales.

b. Contar con buen estado fisico y mental.

8.163. GUARDIAN/A MUNICIPAL

" CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ARDIAN/A MUNICIPAL
DE APOYO il i

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Controlar y vigilar el Local Municipal, adoptando medidas de seguridad
pertinentes para su conservacion y funcionamiento.

2. Elaborar reporte o informes de parte diarios a fin de registrar incidencias en el
establecimiento o infraestructura a su cargo.

3. Controlar el ingreso y salida de personas autorizadas al Local Municipal, a fin de
mantener la seguridad de las mismas.

4. Monitorizar las cdmaras de seguridad, asl como realizar rondas de vigilancia en
el perimetro o al interior del establecimiento a su cargo para fortalecer Ia
seguridad y proteccion de la misma.

5. Brindar orientacidn a las personas que lo requieran, con relacién a los horarios
de atencion y tipo de servicios que presta el Local Municipal a su cargo para gue
la ciudadania tenga conocimiento.

6. 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: Secundaria completa,

b. Grado / situacion académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales

a. No tener antecedentes penales iciales.

b Contar con buen estado fisico y}:-nﬁm =

8.164. INSPECTOR/A DE TRANSITO

- [__CLASIFICAGION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL |
: ESTRUCTURAL

| SERVIDOR PUBLICO - - =

5= fEEﬁFU"fﬂ SP-AP INSPECTOR/A DE TRANSITO
- | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

isar el cumplimiento de dispositivos municipales que n '
pitvian e d : regulan la prestacion
: mda transporte publico de pasajercs, para mejorar la calidad de las

ot
5
1-.
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| > Controlar la libre circulacion en las vias publicas, fiscalizar el cumplimiento de las |
normas de transito y seguridad vial por los usuarios de la infraestructura vial, a
fin de fortalecer la seguridad vial en la provincia. '

3 Levantar actas de verificacion de incumplimiento de los transportistas con
relacién a las autorizaciones, rutas, horarios de frecuencia, inobservancias a 10s
reglamentos nacionales y ordenanzas municipales, a fin de reducir la informalidad
en el sistema de transporte publico local.

4. Supervisar al ordenamiento del flujo vehicular en las calles, avenidas o zonas de
uso plblico, asl como de las zonas rigidas para el estacionamiento vehicular,
para el cumplimiento de las ordenanzas municipales vigentes sobre la materia.

5. Aplicar el cobro de papeletas en caso de incumplimiento de las normas de
transito, impuesto a los conductores de vehiculos motorizados, por la Policla
Nacional de division de transito.

6. Coordinar operativos con la Policia Nacional de tréansito, la Policia Municipal y el
Serenazgo para supervisar el cumplimiento de las normas municipales sobre
transporte y transito de vehiculos motorizados.

7. Elaborar reportes de las acciones de intervencién realizados, con la finalidad de
sustentar las sanciones por incumplimiento & las ordenanzas en materia de
transporte y transito.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion academica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
___b. Grado / situacién académica: No aplica
Experiencia
a, Experiencia general: Un afio (01) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica.

Requisitos adicionales
Mo aplica.

8.165. MAESTRO/A DE CEREMONIA

_ _
SERVIDOR PUBLICO — . =
DE APOYO SP-AP MAESTRO/A DE CEREMONIA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUGTURAL: Bl

1. Coordinar y verificar con antic
de audio y sonido que seran
: dmp::nit_nilidad.
: 'E:]ﬂ:?::::”d?: procesos protocolares de las actividades oficiales de Ia
ity . pmwnc.:n?l de Casma, y de otras actividades clvicas en la provinci
g S ; a entidad participa, a fin de gestionar su protocolo. ;
. Recibir a las autoridades gque participan del evento, para un desenvolvimi
institucional del evento. ' senvemento
Coordinar y gestionar la ayuda memoria para las autoridades del evento.

Organizar y ordenar el flujo de participacién d ; ey
del evento para cumpiircon el protocgio sstablece - " Y/ Paricipantes

- 6. Recabar informaci ici
e X &n relevante de los participantes para un el desenvolvimiento

; _ . e asignadas por la jefatura inmedi relacionadas ncion

r ‘ H.Enl.l; estructural ylo area - sl =
e [ ITOS DEL CARGO ESTR .

» _Fm UCTURAL:

ipacion el correcto funcionamiento d '
C e los equipos
utilizados en los eventos, a fin de geﬁtigﬂarpgu

o b

-

Técnico Superior Completo.
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b Grado / situacion académica: Titulado/a de la carrera de Administracion,
periodismo o afines por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general: Un afio (01) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
No aplica. |

8.166. NOTIFICADOR/A

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - A
BE REOVO SP-AP NOTIFICADOR/A

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Recopilar, procesar y actualizar la base de datos de las notificaciones de
sanciones y resoluciones de sanciones para su archivo y conservacion.

2 Realizar notificaciones de sanciones por infracciones, resoluciones y ofras
comunicaciones para cumplir con los objetivos de la unidad de organizacion de la
entidad.

3. Recepcionar y distribuir de Documentos ingresados a la unidad de organizacion,
para fortalecer la gestién documentaria de la entidad con relacion a los
administrados.

4. Apoyar a las unidades de organizacion en la notificacion de documentos y
expedientes de las sanciones o de otra indole, segun corresponda, para cumplir
con las metas institucionales

5. Nofificar los establecimientos y participar en los operatives inopinados, en
coordinacién y por disposicion de la jefatura inmediata, a fin de cumplir con las
metas institucionales.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica -
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grade / situacién académica: No aplica.
Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses
b. Experiencia especifica: No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.

" 8.167. OBRERO/A

CLASIFICACION =

- - SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ) ESTRUCTURAL |
- DE APOYO SP-AP OBRERO/A

" .FUHEIDHEE DEL CARGO ESTRUCTURAL:

==q

‘1. Realizar labores de barrido y recojo de los residuos sélidos de las calles,

~ avenidas, areas, publicas, etc. de la zona de trabaio asi
g‘r alubridad en Ia provincia. j0 asignada, para mantener la
“& Realizar el acopio de |os residuos sélidos, ¥ 5u posterior traslado a los
3-.—.‘. Tecoleclores, a fin de mantener la limpieza en las areas urbanas. IR

Rsiones de recojo de residuos sélidos, para mantener ia limpieza en las

|| Pl
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4 Custodiar, transportar y hacer uso adecuado de los equipos, herramientas y
materiales asignado bajo responsabilidad, para cumplir sus funciones. )
5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Primaria completa.

b, Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
No aplica. |

8.168. OBRERO/A AYUDANTE DE RECOLECTOR DE BASURA

____CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - SP-AP OBRERO/A AYUDANTE DE
DE APOYO RECOLECTOR DE BASURA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
= 1 Apoyar en el recojo de los residuos sélidos de las calles, avenidas, areas,
publicas, etc. con vehiculo compactadora, de la zona de trabajo asignada, para
mantener la salubridad en la provincia.

2. Realizar el acopio de los residuos sdlidos, y su posterior traslade a los vehiculos
recolectores, a fin de mantener la limpieza en las dreas urbanas.

3. Ejecutar acciones de recojo de residuos solidos en sus diversas etapas en
coordinacion con la Subgerencia de Servicios Municipales, para mantener 13 |
limpieza y salubridad en las areas urbanas.

4. Custodiar, transportar y hacer uso adecuado de los equipos, herramientas y
materiales asignado bajo responsabilidad, para cumplir sus funciones.

5. Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asl como de la
ocurrencia de incidentes para su atencion oportuna por los drganos
correspondientes.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Primaria completa.

b. Grado / situacion académica: No aplica.
Experiencia

E, Experiencia general: No aplica.

. Experiencia especifica: No aplica
I'Thqu isitos adicionales &
__No aplica.

8.169. OBRERQ/A DE LIMPIEZA PUBLICA

/ | ___CLASIFICACION SIGLA CARGO
= ESTRUCTURAL
m_ \VIDOR PUBLICO - o
AERRRE APOYO SP-AP OBREROV/A DE LIMPIEZA PUBLICA
4 FIJHI:IDHES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
" N L o labares de barrido y recojo de los residuos sélidos de los locales de Ia
; 9 "PSNGa0 para mantener la salubridad de las oficinas asignadas.
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2. Apoyar en el barrido y recojo de los residuos sélidos de las calles, avenidas,
areas, publicas, efc. de la zona de trabajo asignada, para mantener la salubridad
en la provincia.

3. Realizar el acopio de |08 residuos sélidos, y su posterior traslado a los vehiculos
recolectores, a fin de mantener la limpieza de los locales.

4. Clasificar los residuos sélidos segun el tipo de residuo, a fin de nur_'mihuir ala
mejora de la gestidn medioambiental y la reduccidn de la contaminacion.

§ Custodiar, transportar y hacer uso adecuado de los equipos, herramientas y
materiales asignado bajo responsabilidad, para cumplir sus funciones.

6 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asl como de la
ocurrencia de incidentes para su atencién oportuna por los drganos

correspondientes. .

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a. Nivel educativo; Primaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia
No aplica
Requisitos adicionales

a. Contar con buen estado fisico y mental.

-8.170. OBRERO/A DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. OBRERO/A DE SERVICIOS
SE“‘*’ngp‘;ﬂ%‘-‘m = SP-AP DE MANTENIMIENTO DE
AREAS VERDES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Realizar labores permanentes de deshierbe, poda y limpieza de parques y |
jardines administrados por la municipalidad para preservar la estética ¥ sanidad
en la vegetacion existente,
i : 34,7 2. Realizar trabajo de remocion de suelos, bordes y en maceteros asi como el
abonamiento foliar y/o radicular de las plantas segun el tipo de suelo y cultivo, a
4 gn de preservar su sanidad y estética. '

. Realizar el control Fitosanitario mensual o segun se requiera, bajo el sistema de
control integrado s:!a plagas, con énfasis en la utilizacion dé controladores
bmhpmms ¥y como ditima alternativa uso de productos quimicos, para mantener
sanrq‘ad de los parques y jardines administrados por la municipalidad.

4. Realizar el acopio de I0s residuos solidos producto del trabajo de jardineria para
i Eu traslado a los vehiculos recolectores y compostaje.
. Evacuacién de residuos vegetales no compostables hacia lugares autori
acorde a la Iu:.r de resldl.l_ns_ solidos y su reglamento para su u'a?amiant: e
6. Ejecutar pl rnego indiscriminado de acuerdo a la estacién climdtica, por tipo de
?;ﬁ::hintﬁ:n t:a sueluby e; horas de menor incidencia solar, asi como el
| y cambio de sustrato en los macet
, gangjlmnﬁy areas verdes publicos. i
| - Luslodiar, transportar y hacer uso adecuado del equipos, herramientas
% " gnaterialas de trabajo asignado bajo responsabilidad para cumplir sus 1‘unﬂ:ir.:nmas_1"r
o wﬁﬁtm JEE:I‘E' m;am _mbrem las nwr;rmias producidas en el servicic, asi
. | Siniestros para el funcionami ivi
4 wLt r Ricuicn da t entaes pa amiento y operatividad de los
L -9_;__ _ WHas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 3 las funciones
g ) ctural y/o area.
B_E_QUIEHQS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Y
r
b
f .
1 o
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Formacidn académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia
a. Experiencia general. No aplica.
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
| No aplica.

8.171. OBRERO/A GUARDIAN/A

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - : OBRERO/A GUARDIAN/A
DE APOYO il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Controlar y vigilar el Local Municipal, adoptando medidas de seguridad
pertinentes para su conservacion y funcionamiento. . o _
2. Elaborar reporte o informes de parte diarios a fin de registrar incidencias en el
establecimiento o infraestructura a su cargo.
3. Controlar el ingreso y salida de personas autorizadas al Local Municipal, a fin de
4

mantener la seguridad de las mismas.

Monitorizar las cadmaras de seguridad, asi como realizar rondas de vigilancia en

el perimetro o al interior del establecimiento a su cargo para fortalecer la

| seguridad y proteccion de la misma.

5. Brindar orientacion a las personas que lo requieran, con relacion a los horanos
de atencion y tipo de servicios que presta el Local Municipal a su cargp para gue
la ciudadania tenga conocimiento.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: No aplica.

SN | D Experiencia especifica: No aplica
\ | Requisitos adicionales

|| @ Notenerantecedentes penales y policiales.
b. Contar con buen estado fisico y mental.

8.172. OBRERO/A MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA  ARRA R T
SERVIDOR PUBLICO — G0 ESTRUCTURAL
DE APOYO SP-AP OBRERO/A MUNICIPAL
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

A 1. Hmhrymmmmmmm“mdemm
- para atender el funcionamiento de la infraestructura munidp:I?
| E.a:fcmrdlnar Y ejecutar acciones para la instalacion y mantenimiento de las
48 w de los servicios plblicos de agua, desagie, en las instalaciones de
" m b

1a Municipalidad,

icipal, para el cumplimiento de los objetivos misionales de municipal
| mpli 0bj la idad.
dlizar acciones de limpieza y mantenimiento de la fachada de la entidad, en

sedes, como pintor, a fin de preservar la fach
_I.thrﬁ::a, de acuerdo al plan anual et L

= v o

s
Emga X
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4 Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas para |
la planificacion y atencion de las necesidades. .

5 Realizar labores permanentes de mantenimiento de locales de la municipalidad
como puertas, ventanas, techos y otros similares, para la operatividad de la
infraestructura _

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica |
a. Nivel educativo. Secundaria completa.

, b. Grado/ situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: No aplica.
b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales _
| a Conocimientos técnicos sobre electricidad, soldadura o afines por la formacion.

8.173. OBRERO/A PERMANENTE

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - 4 A PERMANENTE
DE APOYO i i

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Realizar labores de limpieza y recojo de los residuos sdlidos de Camal Municipal,
para mantener |a salubridad en la prestacion del servicio.

2. Realizar el acopio de los residuos solidos, para su posterior traslado a los
vehiculos recolectores, a fin de mantener la limpieza del Camal Municipal.

3. Reportar incidentes ocurridos dentro de las instalaciones del Camal Municipal
para el conocimiento de la Jefatura inmediata.

4. Custodiar, transportar y hacer uso adecuado de los equipos, herramientas y
materiales asignado bajo responsabilidad, para cumplir sus funciones.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Primaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica
Experiencia o

a. Experiencia general: No aplica

b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
No aplica.

8.174. OBRERO/A RECOLECTOR/A DE BASURA

4 = | OBRERO/A RECOLECTOR/A
A [eE '-BTF’:-J::[ER PL:F' %LICG —_— DBHER%J’E gfggﬁcmnm
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

- Realizar labores de barrido y recojo de los residuos sdlidos de |
Bars by pipiE as calles
. @venidas, areas, plblicas, etc. de la zona de trabajo asigna '
saubridater iy j0 @signada, para mantener la
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™ 2. Realizar el acopio de los residuos solidos, para su posterior traslado a los
vehiculos recolectores, a fin de mantener la limpieza en las areas urbanas.

3. Ejecutar acciones de reccjo de residuos sdlidos en sus diversas etapas en
coordinacién con la Subgerencia de Servicios Municipales, para mantener la
limpieza y salubridad en las areas urbanas. _

4. Custodiar, transportar y hacer uso adecuado de los aqutpucs._herrammntas ¥y
materiales asignado bajo responsabilidad, para cumplir sus funciones.

5 Informar peribdicamente sobre las actividades realizadas, asl como de la
ocurrencia de incidentes para su atencion oportuna por los drganos
correspondientes. )

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Primaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
No aplica.

£ 8.175. OPERADOR/A DE EQUIPOS ELECTRONICOS
; CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP-AP | OPERADOR/A DE EQUIPOS
APOYO ELECTRONICOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Operar equipos electronicos, plantas radio transmisoras y medios audiovisuales
durante la realizacion de actividades oficinales de los drganos y unidades
organicas de la municipalidad, a fin de brindarle soporte logistico.

2. Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electrénicos,
reportando a la jefatura inmediata, para las acciones pertinentes.

3. Era_bncrar informe sobre el estado de conservacién de equipos electrénicos y
solicitar su reparacion a fin de mantener Ia Operatividad de los equipos para la
atencion durante las actividades oficiales.

4. Brindar apoyo en el traslado, instalacién ¥ manejo de los equipos electrdnicos

para la atencién de las necesidades que diera | ;
ugar durante | tivi
oficiales de la municipalidad. as actividades

5. Fmpongr especificaciones técnicas para la adguisicion o alquiler de equipos
electronicos para su uso durante las actividades oficiales de la municipalidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacion i
! adas a la
del cargo estructural y/o drea. i

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| Formacién académica

r _ @ Nivel educativo: Técnico Superior completa.
b. Grado / situacién académica: E

; e ) gresadofa en camreras de e [

J '!' ';-_ql?mpm::lﬁn e informatica o afines por la formacién. o

L=

s % Expefiencia general: Seis (06) meses.
: g oy

=
=t
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| No aplica. !

8.176. OPERADOR/A DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE PISCINA

MUNICIPAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-AP OPERADOR/A DE MANTENIMIENTO Y
DE APOYQ A LIMPIEZA DE PISCINA MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Coordinar y ejecutar actividades de mantenimiento de las diferentes areas de la
Piscina Municipal de Casma, a fin de gestionar su seguridad.

2. Coordinar y ejecutar actividades de limpieza con herramientas y equipos que
contribuyan a optimizar las labores a realizar de las diferentes areas de la Piscina
Municipal, a fin de gestionar su salubridad y el cumplimiento de estandares
normatives.

3. Apoyar en el acopio de desechos para su trasiado por el servicio municipal de
limpieza publica.

4. Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas para
la planificacién y atencién de las necesidades.

5. Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria complata.

b. Grado/ situacion académica: No aplica
Experiencia

a. Expenencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
Mo aplica.

8.177. OPERADOR/A DE MAQUINARIA PESADA

CLASIFICACION SIGLA '
SERVIDOR PUBLICO -DE
AP T OPERADORJA DE
MAQUINARIA PESADA

®) FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
if 1 s g

Operar equipos y maquinaria pesada, para la atencion de las obras ¥

mantenimientos de ectos ej R N :
sy proy ejecutados por administracion directa y /o

2. Cunb'plar ¥ gestionar la pmduo-.:m de la maguinaria, el consumo de combustible
; mmr:; p':r: ;:vahaagm y cuanm correspondiente.
pasiinban by sencillas de la maguinaria a su cargo para mantener
J | E Enz%i:; ﬁuﬂiﬁ:: :: ;::fgim::;c:: h;r;ﬂ"dﬂ de desastres naturales,
: - T n [ i i
e
Doy .-T::ﬂﬂ mn?f:;am ;dﬁperfecm de la maquinaria a su

-
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7. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.
"REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

b. Grado / situacidn académica: Mo aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio de experiencia en la operacion de equipos

y/o maquinaria pesada.

Requisitos adicionales

a. Contar con licencia de conducir minimo Clase "A" Categoria Ill = B.

8.178. OPERADORJ/A DE VISUALIZACION DE CAMARAS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE S OPERADOR/A DE
APOYO ’ VISUALIZACION DE CAMARAS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Operar los equipos de monitoreo de video vigilancia asignados, a fin de visualizar
e identificar algin hecho delictivo.

2. Comunicar al supervisor de turno las ocurrencias que visualice, para que accione
de acuerdo a la situacion y los lineamientos establecidos.

N
- -

V4 Formacion académica

'| Requisitos adicionales

3. Efectuar el seguimiento mediante las camaras de video vigilancia de algun hecho
delictivo o situacion sospechosa, a fin de servir de soporte a las Autoridades
Policiales y o personal de serenazgo que intervenga,

4. Registrar las ocurrencias o incidencias de intervencion Directa de las unidades,
asl como registrar el resultado de las intervenciones y el nombre de los
intervinientes, para consclidar informacién para el anélisis de datos.

5. Apoyar en las acciones de control de las unidades vehiculares para fortalecer e
patrullaje municipal.

6. Conservar los equipos de monitoreo de vigilancia asignados, para mantenerlo
operativo.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacion académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica: No aplica.

i S

2. Conocimiento de procesador de textos, hoias

___ presentacién (nivel basico). » hojas de calculo y programas de
4".-
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8.179. POLICIA MUNICIPAL

|__CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP-AP POLICIA MUNICIPAL
__DEAPOYO

"FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: WS
1. Hacer cumplr las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas dispositivos
municipales vigentes, para mantener en orden en la jurisdiccion. )

2 Orientar e informar a los visitantes sobre centros culturales, turisticos, economicos
o de otra indole de la jurisdiccion, a fin de brindarles informacion segura y de
calidad. . -

3. Prestar seguridad y proteccién a los funcionarios publicos de la Municipalidad y
representantes del Ministeric Publico, cuando realizan intervenciones y operativos
para el cumplimiento de las normas y ordenanzas municipales. -

4 Brindar vigilancia y proteccion del patrimonio existente en los parques, jardines y
otros que administra la Municipalidad, a fin de mantener espacios pablicos
saguros y de calidad. ) .

5. Prestar seguridad y resguardo a las instalaciones de la Mun1c1pahdadl Emvlir_tmal
de Casma, a fin de que mantenga la operatividad de los procesos administrativos
como el cumplimiento de sus objetivos institucionales. .

6 Dar partes de las notificaciones a los infractores impuestos por la ll.Jnl.@ad de
Administracion y Rentas, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales
asi como con el debido proceso.

7. Supervisar y controlar el comercio ambulatorio, a fin de que se realice conforme
las zonificaciones y autorizaciones aprobados por el Consejo Municipal.

8. Prestar apoyo a las unidades organicas y drganos que realizan acciones de
fiscalizacion administrativa con la finalidad de brindar seguridad y ejecutar las
normativas y ordenanzas,

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL: ]
Formacidn académica |

a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacidn académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: No aplica,
b. Experiencia especifica: No ) aplica
Requisitos adicionales
~2 a. Notener antecedentes penales ¥ policiales,
s o | b__Contar con buen estado fisico y mental

8.180. POLICIA MUNICIPAL |

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO = ————— |
DE APOYO SP-AP POLICIA MUNICIPAL |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

mgntfpdesvigentes.mmamamrmnrdenmla urisdiccion

::Eif:-pnmﬁr_ e irrrg:nar a8 los wvisitantes sobre m{h'm culturales turisticos
b -8Conomicos o de ofra indole de la jurisd i i on
By o caicas, Jurisdiccién, a fin de brindarles informacién

f uridadypmtecdﬁnalusfuncionMpﬁblmdelaMun ipali

teccior s fi icipalidad

s del Ministerio Publico, cuando realizan int&Wennip:nEﬂ ;

ormas y ordenanzas municipales.
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4. Brindar vigilancia y proteccién del patrimonio existente en los parques, jardines y
otros que administra la Municipalidad, a fin de mantener espacios publicos
sequros y de calidad. o

5. Prestar seguridad y resguardo a las Instalaciones de la Municipalidad Provincial
de Casma, a fin de que mantenga la operatividad de [0S procesos administrativos
como el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

6. Dar partes de las notificaciones a los infractores impuestos por 1a Unidad de
Administracién y Rentas, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales
asl como con el debido proceso.

7. ‘Supervisar y controlar el comercio ambulatorio, a fin de que se realice conforme
las zonificaciones y autorizaciones aprobados por el Consejo Municipal.

8. Prestar apoyo a las unidades organicas y organos que realizan acciones de
fiscalizacién administrativa con la finalidad de brindar seguridad y ejecutar las
normativas y ordenanzas.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: No aplica.
b. Experiencia especifica: No aplica

\ ; Requisitos adicionales
N\ a. No tener antecedentes penales y policiales.

Tt A0 b. Contar con buen estado fisico y mental
K )\ 8.181. PROGRAMADOR/A DE SISTEMA PAD I
5 L |

J5 CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
/ SERVIDOR PUBLICO - PROGRAMADOR/A DE
APOYO i
SISTEMA PAD Ii

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Programar y supervisar la implantacién de sistemas de procesamiento
electrénico de datos para fortalecer la digitalizacion de la gestion publica.
2. Apoyaren la eranﬂ-jaacfan de estudios e investigacion de factibilidad y aplicacidn
n‘a_ sistemas mecanizados, para fortalecer Ia calidad de la gestion institucional
3. Ennqar apoyo en administracién de servidares informaticos que mnespnnuaﬁ a
"!’ drl'are_m'tm_; unidades de organizacién de la municipalidad, a fin de implementar
P i:‘;ta?n'-aﬂzalgr:u: :’: datos e informacién.
. ar en la elaborar manuales de operacion iGgn i
simplificacidn y digitalizacion de prnﬂedimi&nmrsp;:?: gn:;?:: :ﬁ?ﬁa’ ks
5. Apoyaren la Administracién de los servidores, Seguridad de la red Adrnilnistmd:ﬁn
de los Backup de la entidad, para fortalecer la seguridad y g&stiﬁln de calidad de
Icn:;:mﬁ?ﬁus informaticos de la entidad.
§ funciones asignadas laj i i
il rnjt wos ;:r jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
y REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
4 . a._Nivel educativo: Universitaria completa.
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b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de ingenieria de sistemas,
ingenierla de software, ingenieria informatica, programacién o afines por la

formacion,
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afo
b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
| No aplica

8.182. PROMOTOR/A EN DESARROLLO DE HABILIDADES

CLASIFICACION SIGLA cmus:_mmn.
SERVIDOR PUBLICO - DE SP-AP PROMOTOR/A EN DESARROLLO
APOYO DE HABILIDADES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer, promover e implementar talleres de manufactura y desarrolic de
habilidades laborales puntuales para fortalecer las habilidades de la poblacion
adulta mayor y mujeres en situacién de vulnerabilidad y/o riesgo de violencia.

2. Coordinar, promover la generacién de actividades productivas en el
autodesarrollo de las personas con discapacidad, a para sus fortalecer
habilidades y capacidades.

3. Realizar asistencia técnica a grupos de jovenes, adultos mayores, personas con
discapacidad y/o en situaciones de vulnerabilidad, en la gestion del talento y

. )_H habilidades productivas, a fin de brindarles herramientas para su incorporacion al |
L]

desarrollo productivo local.

4. Apoyar en la elaboracion de informes técnicos, evaluando el cumplimiento de
metas instituciones de las unidades organicas para |a toma de decisiones delfla
jefatura inmediata.

5. Promover alianzas interinstitucionales para incorporar a la poblacién objetivo de
los proyectos de desarrollo de habilidades al mercado laborar y productivo.

6. Gestionar los materiales, insumos, equipos y herramientas a utilizar en los
talleres, para su uso.

7. Otras funciones asignadas por Ia Jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o drea.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo. Técnica superior
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la ili |

| Moda, Elecironica o a afines por la formacion. | -0 o Diseflode

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica; No aplica

_ | Requisitos adicionales

> L‘,!jp aplica.
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8.183. PROMOTOR/A SOCIAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - . TORIA AL
DE APOYO i il s

s

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:
1. Apoyar en la promocién de actividades de desarrollo social, organizando
campafas por el respeto de los derechos de las personas con discapacidad,
jovenes, adultos mayores y otros similares, con la finalidad de concienciar a la
poblacién a las instituciones.
2. Apoyar el desarrollo de las actividades dirigidas a los vecinos, a fin de promover
el vinculo comunicacional entre la poblacién y la gerencia o Subgerencia.
3. Apoyar el desarrolio de las reuniones con los representantes de las
organizaciones vecinales, a fin de planificar acciones en conjunto, relacionadas
a temas de fortalecimiento de |as organizaciones vecinales.
4. Realizar el trabajo de campo asignado por la jefatura inmediata, a fin de recolectar
informacién que permita programar acciones o actividades de promocion.
5. Apoyar en la ejecucion de los programas y servicios sociales para fortalecer la
gestion y el cumplimiento de objetivos institucionales.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural yio area.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica superior completa
b. Grado / situacidn académica: Egresado/a en la carrera de educacion, ciencias
sociales, humanidades, trabajo social, secretariado o afines por la formacién.
Experiencia
a. Experiencia general: Un afio (01) afto.
b. Experiencia especifica: No aplica.

Requisitos adicionales
MNo aplica

8.184. RECAUDADOR/A DE PARQUEO MUNICIPAL

= CLASIFICACION SIGLA
RVIDOR PUR = — CARGO ESTRUCTURAL |
DE amvci' o SP-AP “ECﬂUDAEDHm DE PARQUED

|| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: UNICIPAL

1. Realizar el cobro por servicio de ici
. parquec municipal, de acuerd
A Eﬁ:ﬂ::?nsé rayﬁ:j::u I‘tr.;rrtzl:::ua;;J l:; sa;vu:n:;: ¥ mecanismos de nrdenanzeih[:“we?l?;m:f
; Widades de ordenamiento vehicular en :
en las zonas urbanas de juri i ici bl i
sl de jurisdiccion de la municipalidad, para fortalecer el orden
3. rnfnrmar_pariﬁdicamentu sobre las activ
ocurrencia de incidentes
correspondientes,
4, pR:r:[ulz:; b:;?annaé Iy registro de ingresos, producto del cobro por servicio de
) re::ursos'. Superior inmediato para gestionar transparentemente los
&;mﬂm’ orientacion a los visitantes de

idades realizadas, asl como de la
para su atencidn oportuna por los trganos

! la provincia, asi como a los admin

r&imgn 2 las zonas de estacionamiento vehicular autorizados m

dlecer la seguridad y orden de las vias publicas.

hgtbans asignadas por la jefatura inmedi i "

._ iqu:n:u es - prcy e iata, relacionadas a las funciones
REFtI.llserE DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Y A e
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| Formacién académica
a. MNivel educativo: Primaria completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia

No aplica

Requisitos adicionales
| No aplica

8.185. RECAUDADOR/A MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- DE e RECAUDADOR/A
APOYO MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

7. Registrar documentacién en los Sistemas administrativos, para el flujo de proceso
de la informacidn de recaudacion tributaria.

2 Gestionar la cobranza de multas tributaria, para su recaudacion de conformidad
con los objetivos institucionales.

3. Apoyar en los procesos y procedimientos administrativos referentes a la atencion
de expedientes y/o tareas del area para el cumplimiento de los objetivos.

4. Atender a los contribuyentes en las consultas gue tenga, para absolver sus dudas
e inquietudes.

5. Apoyar en la realizacion del proceso de fraccionamiento de deudas que tengan el

7y | FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL-

| 1 Atender y ejecutar la gestion documentaria del
) . wml'hﬁf el orden y control documentario.

contribuyente con la municipalidad, para promover el pago de las mismas.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a. Nivel educative: Universitaria completa.
b. Grado / situacién académica: Egresado/a en la carrera de Administracién.

Contabilidad, Economia, Ciencia Politica, Ingenieria industrial o afines por la
formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: No aplica

b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
| No aplica.

8.186. SECRETARIO/A

CLASIFICACION SIGLA e
> — CARGO ESTRUCTURAL
J SERVIDOR PUBLICO -DE
1 AFPOYQ SP-AP SECRETARIOQIA

organo o unidad organica, para
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3 Administrar usuario en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
para la elaboracion de requerimientos mediante el sistema.

4  Brindar atencién al publico sobre el trdmite de sus expedientes en el organc o
unidad organica correspondiente, para orientar las acciones de los administrados.

5. Elaborar informes y documentos administrativos a solicitud de la jefatura
inmediata, para atender las necesidades de comunicacién y gestion
documentaria en |a entidad.

8. Coordinar reuniones y entablar comunicaciones con las unidades de organizacion
internas y externas de la entidad, para preparar la agenda de su jefatura
inmediata y optimizar eficiencia de la gestion institucional.

7 Elaborar informes para la dotacion de (tiles de escritorio, blenes, equipos
servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad de organizacion
correspondiente, a fin de que la jefatura inmediata realice el requerimiento de
adaquisicion.

8. Coordinary brindar apoyo logistico para la realizacitn de reuniones, exposiciones
y otros eventos bajo responsabilidad de su superior, facilitando la obtencion de la
documentacion, equipos © suministros necesarios para su ejecucion.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a. Nivel educativo; Técnico Superior completa.
b. Grado / situacion académica: Tituladofa en la carrera de Administracion,
pe secretariado ejecutivo o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
___b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales

a. Conocimiento de procesador de textos. hoj
. hojas de calculo
presentacién (nivel basico). y programas de

OV _ 8.187. SECRETARIO/A DE GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

' CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO
- DE
R puB SPAP SECRETARIO/A DE GERENCIA
DE SERVICIOS PUBLICOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Atender y ejecutar la gestion documentaria del
mantener el orden y control documentario
Organizar, administrar y controlar la nu wacs

: ! meracidn de los documentos i
en los slst&n'uasl computarizados, a las directivas mmndi&i?esm
f:drmiener la gestion documentaria del organo. e

ministrar usuario en el Sistema Integrado de i
: Geslién Admini i

- ;r:ﬂla eEﬂb-uramﬂn de requerimientos mediante ef sistema e
ar atencion al pabli i ien
; . publico sobre el tramite de sus expedientes en el drgano, para

orientar las acciones de los admini
_ o : ministrados.
ﬁ.:EH\pfaf informes y documentos administrativos a solict
s | icitud de la jefatura
- atender las necesidades de comunicacion y gestion

6rganc o unidad organica, para

(SIGA)
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| 6. Coordinar reuniones y entablar comunicaciones con las unidades de nrgaljizaclﬁn
internas y externas de la entidad, para preparar la agenda de su jefatura
inmediata y optimizar eficiencia de la gestion institucional. |

7. Elaborar informes para la dotacién de Utiles de escritorio, bienes, equipos y
servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad de organizacion
correspondiente, a fin de gue la jefatura inmediata realice el requerimiento de
adquisicion.

8. Coordinary brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones
y otros eventos bajo responsabilidad de su superior, facilitando la obtencién de la
documentacién, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completa. B _
b. Grado / situacién académica: Titulado/a en la carrera de Administracidn,

Secretariado ejecutivo o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales
a. Conocimiento de procesador de textos, hojas de célculo y programas de
presentacion {nivel basico).

/’ T [ P 8.188. SECRETARIO/A DE SALA DE REGIDORES
TE oy

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SECRETARIO/A DE SALA
APOYO SP-AP DE REGIDORES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
1. Recepcionar, orientar. informar y atender a las comisiones de regidores,
autoridades, personas internas y extornas de la entidad en asuntos
correspondientes a las funciones de los regidores, a fin de brindar soporte

" Ed;um_stmwu pa;a la toma de decisiones en el concejo municipal.
- Jrganizar y administrar los documentos clasificados en Ios sistemas
computarizados, asl como controlar la numeracién y distribucion de las mismas,

conforme a las directivas correspondientes i
co . para fortalecer la
documentaria del Concejo Municipal y de las comisiones. —

3. Brindar atencitn al piblico y brindar orientacisn sobre | [ i
. i a reuniones y actividad
gei ancepu qumrpal. para fq:mmr la gestion transparente de la Lun;:;pal. =
4. Coordinar reuniones dq trabajo de las Comisiones de Regidores y efectuar su
registro, de acuerdo a disposiciones generales, para la toma de decisiones sobre
" r;;f:pas ;j r';urn'nas de competencia municipal
. ivar la documentacion enviada y recibida de otras unidades de on i
o I q.‘a_nlzaclun.
4 I?Eg mﬁ:@ ar y mantener en orden los documentos de las comisiones de
4 | 6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata i
_1 | o - fonyelon . relacionadas a las funciones
= REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a. Ni : tivo: Técnico Superior completo,
,, b. Grado / situacion academica: Tiulado/a en la carrera de Administracién,
_ o afines por la formacion.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DL CASMA
MANUAL DE CLASIFICADDR DE CARGOS - MCC
—_—— ———————————————

“Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio. -
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o

en cargo de secretario/a en el sector plblico.

Requisitos adicionales
a. Conocimiento de procesador de textos, hojas de célculo y programas de

presentacion (nivel basico).

8.189. SECRETARIO/A EJECUTIVO

~ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -AFOYOD SP-AP SECRETARIOIA EJECUTIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Atender y ejecutar la gestion documentaria de érgano, para mantener el orden y
control documentario. :

2. Organizar y administrar los documentos clasificados en los sistemas
computarizados, asl como controlar la numeracion de las mismas, conforme a las
directivas correspondientes, para fortalecer la gestion documentaria del drgano.

3 Administrar usuario en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
para la elaboracitn de requerimientos mediante el sistema.

4. Brindar atencitn al pablico y brindar arientacién sobre la reuniones y actividades
de su jefatura inmediata, para fortalecer la gestién transparente de la municipal.

5. Elaborar informes y documentos administrativos a solicitud de [a jefatura
inmediata, para atender las necesidades de comunicacion y gestion
documentaria de la entidad tanto internamente o con ofras instituciones tanto
publicas como privadas.

6. Coordinar reuniones y entablar comunicaciones con los organos y unidades
organicas, asi como preparar la agenda de la jefatura inmediata, para optimizar
eficiencia de la gestidn institucional

7. Elaborar infnrmag para la dotacion de dtiles de escritorio, bienes, equipos y '
servicios necesarios para el funcionamiento del érgano, a fin de que la jefa

: 2 iy g q Jefatura

5 lé'll'!'lﬁdlﬂt& realice el requerimiento de adquisicion.

. Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones
::tgﬁi:m:mafﬁdﬂﬁdaies de |a alta direccién, segun mrrespundé fa:pitlz;fanda la

n de la documentacion, equi ini *
slacticidr equipos O suministros necesarios para su

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmed '

del cargo estructural y/o drea. : | iR, felacianadas & las funcionce
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
:- glv?jl educativo; Técnico Superior completo.
- ‘rado / situacion académica: Titulado/a en la oL .
Secretariado ejecutivo o afin : carrera de Administracion,
Expeniencia es por la formacién,

g- Expar!anc@a general: Un (01) afio.

. ¥penencia especifica: Sais (08) meses desa : T
____encargo de secretario/a en el sector pblic, rrollande funciones similares y/o
Requisitos adicionales

|} 2 Conocimiento de procesador de texios. hoi
r L' presentacién (nivel basico). + hojas de calculo y programas de
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8.190. SECRETARIO/AIII

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
DE APOYO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Atender y ejecutar la gestion documentaria del organc o unidad organica, para
mantener el orden y control documentario.

2. Organizar, administrar y controlar la numeracion de los documentos clasificados
en los sistemas computarizados, a las directivas correspondientes, para
fortalecer la gestidn documentaria del 6rgano o unidad organica.

3. Administrar usuario en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
para la elaboracion de requerimientos mediante el sistema.

4 Brindar atencion al plblico sobre el tramite de sus expedientes en el érganc o
unidad organica correspondiente, para orientar las acciones de los administrados.

5 Elaborar informes y documentos administrativos a solicitud de la jefatura
inmediata, para atender las necesidades de comunicacién y gestion
documentaria en |a entidad.

6. Coordinar reuniones y entablar camunicaciones con las unidades de organizacion
internas y externas de la entidad, para preparar la agenda de su jefatura
inmediata y optimizar eficiencia de la gestion institucional.

7. Elaborar informes para la dotacién de (tiles de escritorio, bienes, equipos Y
servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad de organizacion
correspondiente, a fin de que la jefatura inmediata realice el requerimiento de
adquisicion.

8 Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacin de reuniones, exposiciones
y otros eventos bajo responsabilidad de su superior, facilitando la obtencion de la
documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a. Nivel educative: Técnico Superior completa,

b. Grado / situacién académica: Titulado/a en s ca ini i
secretariado ejecutivo o afines por la formacian. T A

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales

a. Conocimiento de procesador de textos, hoj
presentacidn (nivel basico),

as de calculo y programas de
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8.191. AGENTE CHOFER

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
DE APOYO SP-AP AGENTE CHOFER

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Realizar patrullaje vehicular disuasivo en las zonas asignadas .

2 Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional
de Transito y los procedimientos internos establecidos por la Entidad.

3. Realizar labores operativas de mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo
a su cargo para la operatividad funcional de la unidad vehicular.

4. Conservar el vehiculo asignado asl como el SOAT y la tarjeta de Propiedad

5. Atender los reguerimientos de informacién a los ciudadanos y publico en general.

6. Registrar e informar a su supervisor todas las ocurrencias y actividades diarias.

7 Comunicar a la Central las diversas novedades y desplazamientos que se puedan
presentar en la zona de vigilancia asignada.

8. Apoyar la lucha contra los delitos que atentan contra la moral vy las buenas
costumbres.

9. Coordinar con la Policia Nacional del Perl las intervenciones y las

investigaciones de actos delictivos que ocurran en la jurisdiceién del distrito.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidon académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
: b. Experiencia especifica: No aplica.
% Requisitos adicionales
' a. Contar con licencia de conducir minimo Clase “A” Categoria Il - B.

8.182.  AGENTE DE SERENAZGO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAI
SERVIDOR PUBLICO - DE

APOYO SP-AP AGENTE DE SERENAZGO
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL -

EUNCIONES GENERALES:

1. Coordinar y apoyar a la Policia Nacional )
patrullaje integrado. lonal del Peru en i desarrollo de acciones de

2. Realizar el patrullaje municipal i i i i
|nteripr del ambito gﬁngﬁﬁmpga Enmf?n:nic?p:ﬁdt::m& A I sacorizade: o
Qs dentificar los puntos criticos, zonas de riesgo, teniendo como referencia el ma
_ el delito elaborado por la o las comisarias de su Jurisdiccion y el mapa de riaﬁsg
: A ‘8iaborado por la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.
. MHWICN de videovigilancia y radiocomunicacion, em

i, ! pleando tecnologias
0N y comunicacion, considerando las disposici . ,
del Interior as disposiciones vigentes dictadas
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5. Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de aegl:lridad
ciudadana, con especial énfasis a las personas en situacion de vulnerabilidad y
grupos de especial proteccién. N

6. Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alerlajs tempranas en apoyc

a las funciones de Sequridad Ciudadana que cumple a Policia Nacional del Peru

y otras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana. ‘

Propiciar el orden, la tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en la

comunidad, respetando las normas vigentes y los derechos fundamentales de la

rsona. o

B. anadyuvar en la deteccion de las infracciones a las ordenanzas q'nummpalas.
comunicando oportunamente al drea correspondiente de la munu::;_:-dadad para el
inicio de los procesos sancionadores establecidos en las normas vigentes,

g Realizar acciones de apoyo interinstitucional en materia de seguridad ciudadana,
previa coordinacion con los organismos que lo soliciten. _ .

10. Colaborar y prestar apoyo a otros 6rgancs de la municipalidad, para la ejecucion
de acciones en materia de seguridad ciudadana.

11. Promover la participacién y colaboracién de la comunidad en asuntos de
seguridad ciudadana. . .

12. Mantener y coadyuvar al adecuado uso de los espacios pablicos. ‘

13. Participar y apoyar en la formulacion de politicas y normas que permita mejorar el
servicio de serenazgo de la municipalidad provincial de Casma.

~

FUNCIO CIFl -

1. Coordinar y articular el servicio y acciones conjuntas con los servicios de
serenazgo municipal de los distritos de su jurisdiccién para la consecucion de los
objetivos de seguridad ciudadana, optimizando el accionar de los recursos
humanos y logisticos.

2. Fermular el respectivo Formato de Ocurrencias de todas las incidencias que se
produzcan durante su tumno de servicio € ingresario en el Registro Estandarizado
de Ocurrencias, administrado por la Direccion General de Seguridad Ciudadana
del Ministerio del Interior.

3. Cumplir con brindar la informacion correspondiente para su ingresa en el Registro
Macional de Serenos y Serenazgo de la Plataforma virtual de la Direccién General

) :;fnguri:i&d Ciudadana del Ministerio del Interior.

. yar a las personas en situacion de vulnerabilidad i
o cruce de vias hasta un lugar seguro. durente su despiazariento

5. Brindar apoyo subsidiario a la Policia Nacional del Per( .
z eru pa |
vehicular, cuando lo solicite. para el control del transito

6. Colaborar en los operativos Que programen los o
borar Of anos de linea
- m;::_ﬁgra:ﬁ:: :'rnwncmf de Casma con la Policia Haci::rll.gr del Pert. e
s Grganos competentes de la municipalidad |a falta o iluminaci
an aapanlna pubiic:aa. a_sl como el estado de la infraestructura wﬁn&gﬂf v
" gl funcionamiento del sistema de semaforizacion ' !
. Fromover la participacidn ciudadana y del sector hrh;adu en as i
: untos d
a través de las Juntas Vecinales para integrar a la comunidad, m@f&“ﬂ:ﬁ

rticipacidn activa y }
zia:u:lad':ma_ a , coordinada y organizada a fin de mejorar la seguridad

9. Otras funciones asignadas por Ia iefatura inmedi .
a ;
del cargo estructural yio area. 18, relacionadas a las funciones

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Al ﬁ_uclﬁn académica ]
y ; Nivel educativo: Secundaria completa.

4 | b. Grado/situacidn académica: No aplica.

W | " Experiencia general: Un (01) afio,
e _'_ﬁpeciﬁna: No aplica.
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a. Otros requisitos establecidos en el Decreto Supremo N*008-2022-IN, Dgf.:rﬂto
Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de

[ Serenazgo Municipal.

‘ Requisitos adicionales

8.193. SERENO/A MUNICIPAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
| SERVIBOR PUBLICO - DE SP-AP SERENO/A MUNICIPAL
APOYO
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
NERALES: |
1. Coordinary apoyar a la Policia Nacional del Per( en el desarrollo de acciones de

atrullaje integrado. .

2. ;'hajr el ﬁmnajg municipal en forma sistémica, articulada y sectorizada al
interior del &mbito geografico de la municipalidad. )

3. Identificar los puntos criticos, zonas de riesgo, teniendo como referencia el mapa
del delito elaborado por la o las comisarias de su jurisdiccién y el mapa de riesgo
elaborado por la Subgerencia de Segunidad Ciudadana.

4. Prestar servicios de videovigilancia y radiocomunicacion, empleando tecnologlas
de informacion y comunicacidn, considerando las disposiciones vigentes dictadas
por &l Ministerio del Interior,

5. Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de segundad
ciudadana, con especial enfasis a las personas en situacién de vulnerabilidad y
grupos de especial proteccion.

6. Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alertas tempranas en apoyo
a las funciones de Seguridad Ciudadana que cumple la Policla Nacional del Perd
y ofras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana,

7. Propiciar el orden, la tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en la
ggmgg:iaﬁ. respetando las normas vigentes y los derechos fundamentales de |a

8. Coadyuvar en la deteccién de las infracciones a las ordenanzas munici
comunicando oportunamente al drea correspondiente de la munlntpadiuadmr:rg?::i
inicio de los procesos sancionadores establecidos en las normas vigentes

8. Realizar accicnes de apoyo interinstitucional en materia de seguridad ciudadana |
previa coordinacion con los organismos que lo saliciten. '

10. GuJahqrar y prestar apoyo a otros organos de la municipalidad, para la ejecucian

y ga accnc;r:n?aerlm mr:;an: ﬂ?;l sagu.;r;?abda ciudadana.

: Eﬂﬂl “"u' nd'?vad ciudadanap_, y colaboracion de la comunidad en asuntos de

12. Mantener y coadyuvar al adecuado uso de los i i

13. F‘artt_cipar ¥ apoyar en la formulacién de pulitimﬂ;m:ap: : ﬂimim mej

: b ejorar a
senvicio de serenazgo de la municipalidad provincial de Casma.

ES ESPECIFICAS:

4 1. Coordinar y articular el servicio y acciones conj iici
35 e ViCH juntas con los se
y - serenazgo dr:unm!pa"fdt;fi Ios distritos de su jurisdiccion para la nnnsecugbﬂ Ig:
_ L seguri ciudadana, optimizando el i
oy Ioglitioe el accionar de los recursos

m,,gl respectivo Formato de Ocurrencias de todas las incidencias que se

dduzcan « urante su turno de servicio e ingresarlo en el Registro Estandarizado

A
Tl
S i i
o
ik r i e
1 1 s - i




-~ 4
|L.. g
—
=

$ ! N 4 P restar servicios de videovigilancia y radiocomu

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASMA
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

e ———— e R S e

de Ocurrencias, administrado por la Direccién General de Seguridad Ciudadana
del Ministerio del Interior.

3. Cumplir con brindar la informacién correspondiente para su ingreso en el Registro
Nacional de Serenos y Serenazgo de la Plataforma virtual de la Direccion General
de Sequridad Ciudadana del Ministerio del Interior.

4, Apoyar a las personas en situacién de vulnerabilidad durante su desplazamiento
o cruce de vias hasta un lugar seguro.

5. Brindar apoyo subsidiario a la Policia Nacional del Perd para el cantrol del transito
vehicular, cuando lo solicite.

8. Colaborar en los operativos que programen los drganos de linea de |a
Municipalidad Provincial de Casma con la Policia Nacional del Perd

7. Informar a los 6rganos competentes de la municipalidad la falta o poca iluminacidn
en espacios plblicos, asi como el estado de la infraestructura vial, sefializacion y
el funcionamiento del sistema de semaforizacion.

8, Promover la participacion ciudadana y del sector privado en asuntos de seguridad
a través de las Juntas Vecinales para integrar a la comunidad, promoviendo una
participacién activa, coordinada y organizada a fin de mejorar la seguridad
ciudadana.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
g MNivel educativo: Secundaria completa,
b. Grado / situacidn académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica: No aplica.

Requisitos adicionales

a. Otros requisitos establecidos en el Decreto Supremo N°009-2022-IN, Decreto

Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de
Serenazgo Municipal.

SERENO/A MUNICIPAL MOTORIZADO

FUNCIONES GENERALES:

1. Coordinar y apoyar a la Policia Naci

, Eatrll-lllﬂjﬁ' integrado. acional de! Perd en el desarrolio de acciones de

- Realizar el patrullaje municipal en forma si : ; :

, e ol mbtogeoyaf e mcpaisa o ! ** %0
; r los puntos criticos, - " _

- del delito elaborado por la :Iaz de riesgo, teniendo como referencia el mapa

s comisarias de su iurisdicci
elaborado por la Subgerencia de Seguridad CiudE:::ﬁ:F“ﬁn y el mapa de riesgo
8informacién y comunicacion, consi Nicacion, emplea ologias
Ministerio def Interior. ¢ e 1as disposiciones vigentes dictadas

Star erientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en . }
B0a, con especial énfasis a las personas en Situacion de vulneraer

i’
T
g

§ DvGtaceian situacion de vulnerabilidad y

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
-
SERVIDOR PUBLICO - DE SERE
P Y NO/A MUNICIPAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL: =
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6 Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alertas tempranas en apoyo
a las funciones de Seguridad Ciudadana que cumple la Policia Nacional del Peru
y ctras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.
7. Propiciar el orden, la tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en la
eomunidad, respetando las normas vigentes y los derechos fundamentales de la
rsona. o
8. Eeuadywar en la deteccién de las infracciones a las ordenanzas munmlpalas.
comunicando oportunamente al drea correspondiente de la municipalidad para el
inicio de los procesos sancionadores establecidos en las normas vigentes.
g Realizar acciones de apoyo interinstitucional en materia de seguridad ciudadana,
previa coordinacion con los organismos que lo soliciten. _ :
10. Colaborar y prestar apoyo a ofros rganos de la municipalidad, para la ejecucian
de acciones en materia de seguridad ciudadana.
11 Promover la participacion y colaboracidn de la comunidad en asuntos de
seguridad ciudadana. .
12. Mantener y coadyuvar al adecuado uso de los espacios publicos. .
13. Participar y apoyar en la formulacion de politicas y normas que permita mejorar el
servicio de serenazgo de la municipalidad provincial de Casma.

FUN ESP :

1. Coordinar y arficular el servicio y acciones conjuntas con los semvicios de
serenazgo municipal de los distritos de su jurisdiccién para la consecucion de los
objetivos de seguridad cludadana, optimizando el accionar de los recursos
humanos y logisticos;

2. Formular el respectivo Formato de Ocurrencias de todas las incidencias que se
produzcan durante su turno de servicio e ingresario en el Registro Estandarizado
de Ocurrencias, administrado por la Direccion General de Seguridad Ciudadana
del Ministerio del Interior,

3. Cumplir con brindar la informacién correspondiente para su ingreso en el Registro

Nacional de Serenos y Serenazgo de la Plataforma virtual de la Direccién General

de Seguridad Ciudadana del Ministerio del Interior

Apoyar a las personas en situacion de vulnerabilidad durante su desplazamiento

o cruce de vias hasta un lugar seguro.

Brindar apoyo subsidiario a la Policia Nacional del Perd para el control del transito

vehicular, cuando lo solicite.

Colaborar en los operativos que programen los drganos de i
oorar _OF nea de |

m;nmtmuq;: Provincial de Casma con la Policla Nacional del Perni ’
rmar a los organos competentes de la municipalidad la falta o poca lluminacién

@n espacios publicos, asi como el estado de la infraestructura vial sefializacién y

& :I funcionamiento del sistema de semaforizacion. '

- Promover la participacién ciudadana y del sector privado
a t:;w#s r.llg las Jyntas U&ci_nales para integrar a l’;a mmu:L:;?:ﬁ?rltimT:z:
Eiid :d;:;an:; . n activa, coordinada y organizada a fin de mejorar la seguridad

9. Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmedi ,
ediata i
del cargo estructural y/o drea. : 1213, relacionadas a las funciones

N o o N

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica
a.  Nivel educativo: Secundaria completa.

A b. Grado / situacién académica: No aplica,

,1‘, J.herien{ua general: Un (01) afio.
bz iencia especifica: No aplica.

Huql.i os nales

) Cﬂm}&enﬂm de conducir minimo Clase “A” Categoria Il - B.
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b. Otros requisitos establecidos en el Decreto Supremo N°008-2022-IN, Decreto
Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de
Serenazgo Municipal.

8.195. TECNICO/A ADMINISTRATIVO

_____ _—
SERVIDOR PUBLICO - ) TECNICO/A
DE APOYO . ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Revisar documentacion contenida en los expedientes administrativos a efectos de
optimizar la gestion documentaria del organo o unidad orgdnica, segun
corresponda.

2 Recibir, revisar, clasificar, registrar y distribuir el acervo documentario del organo
o unidad organica para la celeridad de su atencion.

3. Apoyar en la comunicacién con ¢rganos de la entidad y los servidores pablicos,
para la realizacién de reuniones conforme a la agenda de la jefatura inmediata del
6rgano o unidad organica .

4, Apoyar en |a preparacion de informes técnicos corréspondientes a unidad de
organizacién, para fortalecer la gestion institucional.

5. Apoyar en la elaboracién de requerimientos a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) para la elaboracion de requerimientos mediante el
sistema.

6. Coordinar actividades administrativas y apoyar en la realizacion de reuniones
técnicas para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnica Superior completa.

b. Grado / situacién académica: Egresado/a en carrera de Educacion, Contabilidad

o afines por la formacian,

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.
|___b. Experiencia especifica: No aplica. ]
Requisitos adicionales

a. Conocimiento de procesador de textos. holas |
presentacién (nivel basico). jas de calculo y programas da‘

8.196. TECNICO EN FINANZAS 11|

__CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
- DE APOYQ SP-AP TECNICO EN FINANZAS Il
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Apoyar en la evaluacién de los ingresas i
- ) o i iy ing ¥ gastos del presupuesto de la entidad a
- 2. Coord inar y realizar modificaciones del presupuesto en el nivel institucional
% __mmmmmmamemmmemm?m
R _:__rymmmmmuammmpmthmMna
Oyar en ka recopilacion y elaboracion de la reglamentacion o normas técnicas
de 40n para el cumplimento de la normativa vigente,

- F
i 2 _
" 'u L

. 4.
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5 Colaborar en las actividades de planificacian, organizacién, direccion y ejecucion
que realiza la unidad de organizacion, para cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

6 Preparar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes diversos, conforme a las
solicitudes de Ia jefatura inmediata, para los informes periodicos en el marco ce
los objetivos institucionales.

7 Colaborar en las actividades de planificacién, organizacién, direccién y ejecucion
gue realiza la unidad de organizacion.

8. Brindar apoyo en el seguimiento de las responsabilidades asignadas a los
funcionarios y servidores municipales para asegurar su adecuada atencion.

9 Colaborar en la evaluacion de las actividades programadas dentro de su Plan de
Trabajo, con el objetivo de aicanzar los objetivos y metas institucionales.
10. 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. N
b. Grado / situacién académica: Grado de bachiller en la carrera de Contabilidad,

Computacién e Informatica o afines por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afo.
b. Experiencia especifica: No aplica.
Requisitos adicionales
a. Conocimiento de procesador de textos, hojas de calculo, sistema nacional de

presupuesto y programas de presentacion (nivel basico).

—§:197. TRABAJADOR/A DE SERVICIOS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
DE APOYO SP-AP TRABAJADOR/A DE SERVICIOS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Realizar labores de barrido y recojo de los residuos soli
: idos de las calles
avenidas, dreas, publicas, etc. de la zona de trabaio asi '
2 sﬁaluhridad sl iy j0 asignada, para mantener Ia
- Realizar el acopio de los residuos sdlidos, y su posterior
i traslado
, rEqmlamums. a fin de manta_nar la ||mpieza3:an laina reas urbanas. .
: jE!!:l.I_tEF acciones de recojo de residuos sblidos en sus diversas etapas en
coordinacibn con 1.3 G-_aranma de Servicios Municipales y de Gestion Ambienta)
4 Enra ma_;ntanar la limpieza y salubridad en las areas urbanas, '
. ust;u_dular_ transportar y hacer uso adecuado de los equipos, herramientas
: :'::a hmn:fas as_lg:}adu bajo responsabilidad, para cumplir sus funciones :
. periodicamente sobre las actividades realizadas 1
ocurrencia de incide ' .
E gﬂ il ntes para su atencion oportuna por los drganos
. Otras funciones asignadas porla | i ' i i
bl g g rg:r a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL-
| Formacién académica

@  Nivel educativo: Primaria completa.
_B. Grado / situacién académica: No aplica.
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8.198. TRABAJADOR/A DE SERVICIOS |

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO -
DE APOYO SP-AP TRABAJADOR/A DE SERVICIOS |
“FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1 Realizar labores de barrido y recojo de los residuos solidos de las calles,
avenidas, areas, pliblicas, etc. de |a zona de trabajo asignada, para mantener la
salubridad en la provincia.

2 Realizar el acopio de los residuos solidos, y su posterior traslado a los vehlculos
recolectores. a fin de mantener |a limpieza en las areas urbanas.

3. Ejecutar acciones de recojo de residuos solidos en sus diversas etapas en
coordinacibn con la Subgerencia de Servicios Municipales, para mantener ia
limpieza y salubridad en las areas urbanas.

4 Custodiar, transportar y hacer uso adecuado de los equipos, herramientas Yy
materiales asignado bajo responsabilidad, para cumplir sus funciones.

5  Informar peribdicamente sobre las actividades realizadas, asl como de la
ocurrencia de incidentes para su atencidn oporiuna por los oOrganos
correspondientes. |

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

8. Nivel educativo: Primaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica; No aplica
Requisitos adiclonales
Mo aplica.

_____CLASIFICACION SIGLA
DE APOYO SP-AP VIGILANTE
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Ejercer Ia vigilancia y proteccién de bienes i
. ) muebles
jardines que le S0n asignados, asi como la prnlﬁuﬁ;:::ml::lﬁpemﬂ" . i
% Eumgg:;nn los abjetivos institucionales. o
. Con y vigilar el establecimiento o infraestructura a
_ : Su ca
medidas de seguridad pertinentes para su conservacidn y Mnﬁmrgﬂﬂﬁgﬁam

3. Elaborar reporte o informes de parte diari : : |
establecimiento o infraestructura 5 s boehrke fin de registrar incidencias en el

4. Controlar el ingreso y salida de personas autori
_ : utorizadas al establecimi
- L‘mnfrmwaum ra bajo su m!dadn,a_ﬁndamantenarlaseguﬂdaddali?cnl-nzﬁ °
3 - rlas camaras de seguridad, asimnnraalizarrnndasdauighﬂa en
; peﬁnnunnm{ntamrdeimhhﬁmhnmamwnﬂmfnmmm
~ Seguridad y proteccién de la misma.
_ ﬁ alaspamnasqualureqmemn,mnrehmﬁnamnmnos

Y tipo de servici establecimiento o i
L PO icios que presta el 0 Infasstnicturs

.
S st

ue la ciudadania tenga conocimiento. |
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7. mmmmnmwhmminmm,m{mamm
del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: No aplica.

b. Experiencia especifica: No aplica
Requisitos adicionales

a. No tener antecedentes penales y policiales.

b. Contar con buen estado fisico y mental.




