MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CARHUAZ
Av. La Merced N® 653, Plaza de Armas, Carhuaz
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Resolucion de Gerencia Municipal N.° 0286-2025-MPC/GM.

Carhuaz, 28 de noviembre 2025,
VISTONS:

El, Informe Técnico N® 048-2025-MPC-OGA-OGRH/AFUIL, del Jefe de la Oficing de
Giestion de Recursos Humanos, Informe N° (22-2025-MPC/OGPPIOPYM, del Jele de ln
Oficina de Planeamiento vy Modernizacion, Informe N° 0676-2025-MPC/OGPP/EIVP, de In
Oficina  de Plancamiento v Presupuesto — MPC, Informe N7 441-2025-MPC-DGA-
OGRH/AFUIL. del Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, Informe Legal N 538-
2025-MPC/IOGAJ, del Jefe de ls Oficina General de Asesoria Juridica, Informe Técnica N*
067-2025-MPC-O0GA-OGRH/AF UL, del Jefe de la Oficing de Gestidn de Recursos Homanos,
Informe N D630-2025-MPC/OGA, del Jefe de la Oficing General de Administracion, Informe
Legal N° 831-2023-MPC/OGAJ, del Jefe de la Oficina Genernl de Asesoria Juridica, v;

CONSIDERANDO: i

Que, la Constitucion Politica del Pert, en so articulo 194° sefala; "Las municipalidades
provinciales y distritales son los drgunos de gobiemo local tienen atonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia (...)", Asimismo, la Ley N® 27972
= Ley Organica de Municipalidades, en su articulo 1 del Title Preliminar establece que: Lok
gobiernos locales goran de sutonomin politica, econdmica v administrative en los asuntos su
competencia: la autonomia que ln constitucion estnblece para las municipalidades radica en ln
facultad de ¢jercer actos de gobierno, administrativos v de administracion, con sujecion al
ordenamiento juridico™;

Que, mediante el articulo 26° de la Ley N 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades, la administracion municipal adopta unn  estructur  gerencial
sustentandose en principios de programacion. direccion, ejecucion, supervision, control
concurrente ¥ posterior. Las facultades y funciones de la misma se establecen en los
instrumentos de gestion y la citada Ley, la cual tiene como objetivo establecer las
carcieristicas basicas generales de los cargos que requiere la Municipalidad Provincial
de Carhunz de ordenarlos por grupes ocupacionales, distinguiéndolos v
Jerarquizindolos a fin de que pueda ser utilizado en la elaboracion del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) de la entidad:

Quie, la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, se aprobd el régimen del Servicio Civil, con
la finalidnd que lns entidades piblicas del Estado aleancen mayores niveles de eficacin y
eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a | ciudadania, asi como para promover
¢l desarrollo de las personas que fo integran;

Que, mediante el Decreto Legislativo N” 1023, se eréd ln Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR. rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, cuya
funcion es dictar normas téenicas parn el desarrollo e implementacion del Sistema, entre otens:

Que, el Articulo 4 del Decreto Legislativo N 1023, establece que las oficinas de Recursos
Humanos de lus entidades o empresas del Estado, o las que hagan sus veces, gue constituyen el
nivel descemralizado  responsable  de  implementar  las  normas,  principios, métodos,
procedimientos v 1éenicas del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,

Que, Por su parte. ¢l articulo 137 del Reglamemto de la Ley N* 31419, aprobado por
Decreto Supremo  N® 053-3022-PCM. prescribe que; “Los requisitos establecides en
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disposiciones normativas especificas emitidas por entes rectores de sistemas administrativos son
aplicados solo si estos son superiores y/o complementarios a los regulados en el presente
Reglamento, los entes rectores de sistemas administrativos son los responsables de aprobar v
netunlizar estos perfiles, previo coordinacion con SERVIR™,

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00150-2021-SERVIR-PE, de
fecha 16.11.2021, se formalizd ¢l scuerdo de Consejo Directivo en que s¢ aprobd la Directiva
N (06-2021-SERVIR-GDSRH "Elaborncion del Manual de Clasificador de Cargos v del
Cundro para Asignacion de Personal Provisional”, estableciendo condiciones complementarias
para la elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos; la precitnda directiva, define ol
Manun| de Clasificador de Cergos como el docomento de gestion institucional en el que se
leseriben de manern orlensda iodos los ecargos de ln Entidad, estableciendo so
denominacion, clasificacion, funciones ¥ requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones ¥ cumplimiento de objetivos de la entidad:

Que, por otro lado, tenémos el articulo 4° de la Ley N"276358, Ley de Marco de
Modemizacion de la Gestion del Estado, establece que, "el proceso de modemnizacion de la
gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de
eficiencin del aparnio esiatnl, de manera que se logre ung mejor atencidn o la ciudadanin.,
pricrizando v optimizando el uso de los recursos piblicos™;

Que. mediante la Ley N® 31419, se dispone los requisitos minimos v los impedimentos
para ¢l scceso a los cargos de funcionarios y directivos pablices de libre designacion y
remocion, con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso v ejercicio de funciones en In
Administracion Pablica: en ese orden, mediante Decreto Supremo N® (53-2022-PCM, que
apruebi ¢l Reglamento de la Ley N® 31419, Ley que establece las disposiciones parn garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidn pablica de funcionarios v directivos de libre
designacion v remocion, se implementa v reglamenta ln Ley precitada;

e, el literal ¢) del mumeral 5.1, de la Directiva N® (06-2021-SERVIR-GDSKRH define
Manual de Clasificador de Cargos como ¢l documento de gestion institucional en el que se
describen de manera ordennds Wdos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para ¢l gjercicio de las funciones y cumplimiento
de objetivos de la entidad; en ese sentido, respecto a su claboracion v aprobacion, ¢l pumeral
6.1.7 de ln Directiva antes citada establece que ln Oficing de Recursos Humanos o la gue haga
las veces debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) al (a la) titular
de la entidad, previa opinidn favorable de la Oficina de Plancamiento v Presupuesto o la que
haga las veces, en lo concerniente al dmbito de su competencia: asimismo, dispone que de
obtener In validacion, el(la) titular de la entidad aprueba el MCC v gestiona la publicacion de la
resolucion en ¢ Diaro Oficial Fl Peruano, en el Porial del Estade Perusno, en el Portal
Institucional, en ¢l Portal de Transparencia, v/0 en ¢l dinrio encargado de las publicaciones
Judiciales de In jurisdiceion, o en otro medio gue asegure de maners meludible su publicidad;

Que. Del mismoe modo, el literal i) def articulo TV del Titulo Preliminar del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N* 040-
2014-PCM, establece que, para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, se entiende que el Tilar de la entidad en los gobiemos locales es la Gerencia
Municipal; siendo aguel concordante con lo prescrito el literal h) del sub numeral 5.1 del
numeral 3 de la Directiva N® 006-202 -SERVIR-GDSRH;

Que, mediante INFORME TECNICO N (48-2025-MPC-OGA-OGRH/AFUIL, de fecha
26 de junio de 2025, ¢l Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, se dirige al Jefe de
la Oficina  Genernl de Administracion, remitiendo la propuestn para la aprobacion de
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modificacion al Manual de Clasificador de Cargos a fin de que sea remitido a la Oficing de
Planeamiento y Presupuesto para que emita su opinion:

Que. medinnte INFORME N 022-2025-MPC/OGPP/OPYM, de fecha 09 de julio de
2025, In Jefe de ln Oficina de Plancamiento v Modemnizacion, concluye que conforme al
Decreto Supremo N7 127-2024-PCM. indica que el proyecto de modificacion del Manual de
Clasificador de Cargos propuesta realizada por la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos ha sido elaborado de acuerdo a la estructura organica de la Municipalidad Provincial
de Carhuaz, por tanto opina favorablemente parn la continuidad del tramite de aprobacion,
informe que es derivado a ln Oficina General de Administracion y posterior para su informe

legal;

Que, mediante INFORME LEGAL N° 538-2023-MPC/OGA), de fecha 14 de julio de
2025, el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, opina seguir con los trimites para lo
aprobacion de la modificacion del Manual de Clasificador de Cargos, conforme con |a
Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSH. elnboracion de Manual de Clasificador de Cargos y
del Cuadro parn Asignacion de Personal Provisional en concordancia con el Informe Técnico
N 0005 13-2021-SERVIR-GPGSC, del 13 de abril de 2021;

Que. mediante INFORME TECNICO N® 067-2025-MPC-OGA-OGRH/AFLUIL, de
fechn 26 de noviembre el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, solicita la
aprobacion de ln modificacion del Manual de Clasificador de Cargos, por los fundamentos
expuestos en el informe;

e, mediame INFORME N7 0630-2025-MPC/AOGA, de fecha 26 de noviembre de
2025, el Jete de In Oficing Genernl de Administracion, se dirige al Gerente Municipal,
solicitando a aprobacion de la modificacion del Manual de Clasificador de Cargos;

O, mediante INFORME LEGAL N 83 1-2023-MPC/OGA. de fecha 27 de noviembre
de 2023, el Jefe de ln Oficing General de Asesoria Turidicn. sefinln:

30l= En tal sentido, la Oficing General de Asesorin Juridica, oping modificar el
mnstrumento de gestion, que permita la prevision de los cargos estructurales dentro de la
Municipalidad Provincia de Carhuaz, ¢l mismo que deberd especificar la clasificacion
de los cargos estructurales, las actividades tipicas que realiza v los requisitos minimos
para ocupar el cargo estructural,

3.12.- En eswe sentido, lo modificacion del Manunl de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz (MCC), corresponde evaluar, identificar,
clasificar v establecer un ordenamiento secuencinl de los cargos estructurales que existe
en la institucion, delimitando lus actividades que competen a cadn uno de ellos, como
una forma eficar de evitar ln duplicided de funciones, ¢l desaprovechamiento del
potencial humano v el gasto innecesario de recursos econdmicos al tener dos o mis
personas realizondo la misma labor,

3.13.- Por otra parie, se debe tener presente que ln Administracion Pablica no es
monolitica. Por el contrano, esta sujeta al fuy variondi, que implica también el cambio
de sus instrumentos de gestion, los que ticnen que adapiarse a las nuevas circunstancins,
como en el presente caso, tal como lo adviene el jefe de la Oficing de Gestidn de
Recursos Humanos en el Informe Tecnieo N° 067-2025-MPC-OGA-OGRH/AFUIL, de
fecha 26 de noviembre del 20235, que obra a fojas 293297 de autos, en que da cuenta,
por ¢jemplo, que se han dado sendas decisiones del drgano jurisdiccional relativas a la
readmision lnboral de algunos servidores de In Municipalidad Provincial de Carhuaz.
Tales decisiones tienen que ser acatadas inexorablemente en mérito del articulo 4%,
primer v segundo parrafos, del TUO de la Ley Orginica del Poder Judicial, que expresa:

“Todn persona v autoridad esta obligada & acatar ¥y dar cumplimicnto a las
decisiones judiciales o de indole administrativa, emanadas de autoridad judicial
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competente, en sus propios lérmines, sin poder calificar su contenido o sus
fundamentos, restringir sus eféctos o interpretar sus aleances, bajo la responsabilided
civil, penal o administrativa gue la ley sefiala,

Ninguna autoridad, cunlquiern sea su rango o denominacion, fuern de la organizacion
jerdrguica del Poder Judicial, puede avocarse al conocimiento de causas pendientes ante
el Grgano jurisdiccional. No se puede dejar sin efecto resoluciones judiciales con
autoridad de cosa jurgada, ni modificar su contenido, ni retardar su gjecucion, ni cortar
procedimientos en tramite, bajo la responsabilidad politica. administrativa, civil y penal
que la ley determine en cadn coso "

Siendo ests una de las razones por las cuales la Entidad se ve constrefiida a modificar el
MOCC, va que los cargos que el juez dispone en la reincorporacion de los trabajadores
deben adaptarse correctamente al mengionado instrumento de gestion. Modificacion,
que, a su ver, puede también extenderse a reincorporaciones laborales similares.

Que, mediante INFORME LEGAL N® 83 1-2025-MPC/OGA, de fecha 27 de noviembre
de 2025, el Jefe de la Oficing General de Asesoria Juridica, OPINA, APROBAR la
modificacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC)-2023 de la Municipalidad
Provineial de Carhunz, y recomienda que la Gerencia Municipal emita la Resolucion,
aprobando el Manual de Clasificader de Cargos (MCC)-2025 de la Municipalidad
Provincial de Carhuaz, por ser ¢l titular de la entidad para efectos del Sistema
Administrutivo de Gestion de Recursos Humanos.,

Estando a las considernciones antes expuestas, v con la conformidad de la Oficinn de
Recursos Humanos, Oficina General de Planeamiento v Presupuesto, Oficina General de
Admimistracion v la Oficina General de Asesoria Juridica v en cumplimiento de la funcion
especifica contemplada en el numeral |8) del articulo 167 del Reglamento de Organizacion v
Funciones de la Municipalidad Provincial de Carhune, aprobado con Ordenanzn Municipal N.°
08-2023-MPC; v en gjercicio de lns facultades administrutivas v resolutivas delegadas a esta
Gerencia Municipal, conforme al articulo primero de ln Resolucion de Alealdia N.° 0270-2023-
MPC/A o atribuciones a las que se refiere el literal j) del articulo IV del Titulo preliminar del
Reglamento de la Ley del Servicio Civil aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la MODIFICACION DEL MANUAL DE
CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ,
el mismo gue como anexo forma parte de o presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO, - DEROGUESE, toda normn o disposicidn que se oponga &
presente resolucion.

ARTICULO TERCERQ. - ENCARGAR & la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, a la Oficina General de Administracion, ¢l cumplimiento de la presente
resolucion,

ARTICULO CUARTO. - NOTFIFICAR Responsable de ln Paging Web Institucional para
su conocimiento ¥ demas Unidades Organicas que por naturaleza de sus funciones tengan
injerencia en el cumplimiento de la misma, conforme lo previsto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

I.MARCO INTRODUCTIVO

(Que, mediante Ordenanza Municipal N.* 01-2022-MPC de fecha 21 de enero del 2022 se
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Carhuaz
ln misma que en el articulo 707 numeral 2) regula que es la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, la encargada de proponer y  aplicar politicas, estrategias, lineamientos,
instrumentos o hérramientas de  gestion de recursos humanos, asi como el disefio v
seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la Municipalidad
Provineinl de Carhuaz v en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Administrativo

de Gestion de Recurses Humanos.

Que. mediante Ordenanza Municipal N.® (8-2023-MPC de fecha 22 de junio de 2023, se
aprueba ln modificacion de la Estructura Organica vy el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, incorporando a la .‘:ubgn:r:nr.:ta de
Area Técnica Municipal. i

Mediante Decreto Supremo N.° 054-2018 — PCM se apruchan les Lineamientos de
Organizacion del Estado que regula los principios, criterios y reglas que definen el desafio,
estructurd, organizacion y funcionamiento de las entidudes del Estado, estableciendo
disposiciones para el proceso de aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En virtud de ello la Municipalidad Provincial de Carhuaz ha considerado oportuno emitir
lincamientos v politicas internas para la gestion de los procesos del Sistema Administrativo de
Ciestion de Recursos Humanos dentro de nuestra entidad en concordancia con los objetivos
organizacionales de la misma,

En tal sentido, es la Oficina de Gestion de Recursos Humanos quien propone implementar un
instrumento de gestion que permita la previsién de los cargos estructurales dentro de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz, ¢l mismo que debera especificar la clasificacion de los
cargos estructurales , las actividades tipicas que realiza v los requisitos minimos para ocupar ¢l
cargo estructural, ¢l cual que tendrd como denominacion “MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ”,

En este sentido, corresponde evaluar, idemificar, clasificar v establééer uf' ordenamiento
secuencial de los cargos estructurales que debe existir en la institucién, delimitando las
actividades que competen a cada uno de ellos, como una forma eficaz de evitar la duplicidad de
funciones, el desaprovechamiento del potencial humano y el gasto innecesario de recursos
economicos al tener dos 0 mis personas realizando la misma labor.

La elaboracion del presente Manual de Clasificador de Cargos se sustenta en la-Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Pablico. Siendo el Manual de Clasificador de Cargos un documento de
gestion técnico normativo, donde se establece la descripeion de los cargos estructurales que
requiere la Entidad, para ¢l cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones asignadas,
¢laborado en ¢l marco de los procesos de reforma y modernizacién del Estado, con ¢l fin de
coadyuvar al logro de una administracion moderna y profesional, basada en nuevos enfoques
melodologicos para la obtencion de mayores niveles de eficiencia v eficacia dé los servidores
de la Municipalidad Provineial de Carhuaz.
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V.

R CEi]

Con Resolucion de Gerencia Municipal N® 039-2024-MPC/GM, de fecha 24 de enero del 2024,
mediante el cual se aprueba el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial
de Carhuaz.

En tal sentido, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos a peticion de las unidades organicas
correspondientes propone la elaboracion del “MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ™.

OBJETIVO

El objetivo de manual de clasificador de cargos es describir de manera ordenada todos los cargos
estructurales de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos
mininos para ¢l ejercicio de las funciones v cumplimiento de objetivos:de la*Municipalidad
Provincial De Carhuaz.

ALCANCE
Este documento es de aplicacion para todos los organos y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz.

BASE LEGAL
1. Ley N® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su Reglamento,
2, Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Piblico,

3, Ley N°30057, Ley del Servieio Civil. i

4. Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso v
gjercicio de la funcion piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remoeion,

5. Decreto Supremo N°040-2014-PCM, decreto supremo que aprueba el Reglamento General
de la Ley N30057, Ley del Servicio Civil, ¥ sus modificatonas.

6. Decreto Supremo N°054-2018-PCM Decreto supremo que apml:imﬂ los Lincamientos de
Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

7. Decreto Supremo N°053-2022, Decreto Supremo que aprucba el Reglamento de la Ley
N31419, Ley establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el aceeso v ejercicio
de la funcion pablica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion y otras
disposiciones, D

8. Resolucién de Presidencin Ejecutiva N°000150-2021-SERVIR-PE, que aprueba lu
directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH  “Elaboracion Manual de Clasificacion de
Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional .

9. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 018-2024-SERVIR-PE, gue, formaliza el acuerdo
del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en
la Sesion N° 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva N°® 003-2024-
SERVIR-GDSRH. Disefio de perfiles de puestos v elaboracion, aprobacidn administracion
ifiggeion del Manual de Perfiles de Puestos,
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10.Decreto Supremo N° 127-2024-PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion,
v otras disposiciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

11. Ordenanza Municipal N. © 01-2022-MPC de fecha 21 de enero del 2022 que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provineial de Carhuaz.,

12, Ordenanza Municipal N° 08-2023-MPC de fecha 22 de junio de 2023, que aprucha la
modificacion de la Estructura Orgdnica y el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, incorporando a la Subgerencia de Area
Técnica Municipal.

13. Ordenanza Municipal N°® 0016-2025-MPC/A, de fecha 02 de octubre de 2023, se aprucba
la modificacion de los articulos 54 v 94, del Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

E]

14. Resolucion de Gerencia Municipal N® 0163-2023-MPC/GM, de fecha 06 de julio de 2023,
que aprueba ¢l Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de
Carhuaz,

15. Resolucion de Gerencia Municipal N 039-2024-MPC/GM, de fecha 24 de enero del 2024,
mediante €] cual se aprueba el Manual de Clasificador de Cargos.de la.Municipalidad
Provincial de Carhuaz.

16. Resolucidn de Gerencia Municipal N°192-2024-MPC/GM, de fecha 03 de julio de 2024,
mediante el cual se aprueba ¢l Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Provincial de Carhuaz.

17. Resolucion de Gerencia Municipal N°218-2024-MPC/GM, de fecha 20 de’agosto de 2024,

mediante ¢l cual se aprueba el FE DE ERRATAS al Manual de Clasificador de Cargos de
la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

18.0rdenanza Municipal N® 0016-2025-MPC/A, de fecha 02 de octubre de 2025, que modifica
el Reglamento de Organizacion y Funeiones de la Municipalidad Provinecial de Carhuaz.

i weq

V. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la elaboracion del presente documentos se consideren las siguientes
definiciones:

¢  Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
gjercicio dirigidas al logro de un objetivo.

* Estructura orginica: Conjunto de unidades de organizacién que integran la entidad,
agrupadas sepin sus funciones y competencias, lineas de autoridad y mecanismos de
coordinacion.

+  Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborado, independientemente
del régimen laboral o modalidad de contratacion, para que su contabilizacién se considere
desde las pricticas pre- profesionales. c

e Experiencia lnboral laﬂpﬂtfﬁml. Forma parte de la ¢xp¢ncnc|a laboral general; se asocin
fonr: S-S con el cumplimento de

T
B
-

Pagina 5 de 150



A

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

a) En la funcion o materia
b) En el puesto o cargo.
¢) En el sector piblico.

*  Nivel organizacional: Categoria dentro de la estructura orgénica de la entidad que
refleja la dependencia o lineas de autoridad entre las unidades de organizacion de
acuerdo con sus funciones, responsabilidades y toma de decisiones.

¢ Unidades de organizacion: Denominacion general que se emplea para-referirse, segin

corresponda, a los Organos, unidades organicas, subunidades orgdnicas y dreas que se
formalizan en la estructura orgdnica de la entidad, segiin su nivel organizacional.

o  Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica de
la entidad v que aparecen detalladas en el documento de gestidn correspondiente.

e Unidad orgdnica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los drganos en la

estructura orgdnica de la entidad y que aparecen detalladas en el détimento de la gestion
correspondiente.

VIL.CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Carhuaz han sido clasificadas de
acuerdo con lo indicado en el art. 4° de la Ley N® 28175, Ley de Marco del Empleo Publico.

a) Funcionario Pablico: El que desarrolla funciones preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representan al estado o aun sector de la poblacion, desarrollan
politicas de estado y/o dirigen organismos o entidades publicas, El funcionarnio puede ser:

De eleccion popular directa v universal o confianza politica originaria.
De nombramiento vy remocion regulados.

De libre nombramiento y remocidn,

b) Empleado de Confianza: El que desempena cargo de confianza técnico o politico,
distinto al funcionario piblico. Se encuentran en ¢l entomo de quien lo designa o renueve
libremente y en ningiin caso serd mayor al 5% de los servidores piblicos existentes en
cada entidad. '

¢) Servidor Pablico: Se clasifica en;

L

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direceion de un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados
pliblicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa v la colaboracion
en la formulacion de politicas de gobierno.

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

LITRE " El

Una quinta parte del porcentaje referido en ¢l pirralo anterior puede ser designada
o removida libremente por el titular de Ia entidad. No podrdn sér contratados como
; las normas de acceso
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= Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
gjercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piblica, 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 grupo ocupacional. «

» Especialista: El que desempeiia labores de ejecucion de servicios publicos, No
gjerce funcidn administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

Los cargos para incluir se encuentran dentro de la ¢lasificacion establecida en la normativa vigente,
segln se detalla:

CLASIFICACION
DENOMINACION SIGLAS
FUNCIONARIO PUBLICO Fr L
EMPLEADO DE CONFIANZA EC
, DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ
ESPECIALISTA SP-ES
APOYO SP-AP

VIl. CUADRO DE RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

CLASIFICACIO | SIGL | .-‘1'.;}.““,"? ey e ] R

I :-N-"‘"".-—.:.: I-:_H:' ' I.. wSs wE U 7 A e T i "'llh'-.--'.'IL =
FUN'I;'IDN ARIO ¥P Mca!dr: (sat) ot £ j2
PUBLICO Gerente (a) Municipal 13

Procurador(a) Plblico Municipal |5

Jefe (n) de la Oficina General de Asesoria Juridiea |6

lefe (n) de la Oficina General de Planeamienio v Presupuesto 17

e [ :;:'z -,E:;I :::ﬂllijiﬂ Oficina General de Atencidn al Cindadano v Gestion I8

CONETANL, Jefe (a) de la Oficina Genernl de Administracion __~ © 19
Grerente (a) de Desarrallo Territorinl ¢ Infraestructura 2

Gerente (a) de Administracion Tributaria 21

Cigrente (a) de Servicios Municipales v Gestion Ambienial 2

Gerente (a) de Desarrollo Socinl 23

Gerente (a) de Desarrollo Econdmico 24

Jefie (a) del -‘.flrgnnn de Control Institucional 26

Jefe (a) de la Oficing de Programacion Multianial de Invmmm 27

Jefe (a) de la Oficina de Imapen Institucional 28

Jefe (a) de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanaos 29

Jefe (a) de la Oficing de Abastecimienin 30

Jefe (a) de la Oficina de Tesoreria 31

e lo CIFH,.mn de C-:mmhllldnd 12

L | s 33
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SERVIDOR Jefe (a) de |n Oficina de Presupuesto v Cooperacion Téenica 3 |
PUBLICO- SP- | Subgerente (n) de Rentas 35 |
DIRECTIVO Ds Subgerente () de Participacion v Seguridad Ciudadana .. .. 36
SUFERIOR Subgerente (a) de Desarrollo Econdmico v Productivo 37
Subgerente (1) de Comercio, Licencias y Control Saniturio 3%
Subgerente (1) de Desarrollo Territorial 19
Subgerente (a) de Infroestruciura 40
Subgerente (a) de Servicios Municipales 42
Subgerente (1) de Gestion Ambiental 43
Subgerente (1) de Gestion de Riesgo de Desastre S 44
Subgerente (1) de Servicios Sociales 45
Subgerente (1) de Programas Sociales a6 |
Subgerente (n) de Fiscalizacidn v Ejecucion Coactiva 48
Subgerente (1) del Area Téenica Municipal 49
Jele (a) de la Oficina de Teenologia de la Informaciion 50
:E‘;ngg“ SP-Ed | jefe (a) de la Oficina de Gestion Documentaria s il
x Secretnrida)  Técnico  en  Procedimientos  Admimisirativos
EJECUTIVO Disciplinarios (PAD) -
Ejecutor Coactivo 53
Administrador(a) de Agua Potable v Saneamiento 54
Asesor (a) 56
Especialista en Archivo Central 57
Especialista en Arguiteciura pua oo 58
Especialista en Control previo | 59
Especialista Administrativola) il
Especialista en Psicologia 61
Especialista en Auditoria 62
Especialista en Sepuridad v Salud en ¢l Trabajo 63
Especinlisia en Enfiermerfa w we v i
Especialista en PAD i3
Especialisia Legal 66
Especialista en Asistencin Social 67
Especialista en Planeamiento y Modernizacion 68
Especialista en Sistema de Control Interno 69
Especialista en ¢l Manejo de Residuos Solidos 70
SEEtVIONR SP- 1 'Especialista de la Unidad Local de Empadronamiento 7
Eg:ééﬁ}l:&”f " ES Especialista en Turismo v Desarmollo Empresarial 72
Especialista en Desarrollo Agropecuario 73
Especialista en Remuneraciones v Pensiones T4
Especialista en Administracion de Legajos de Personal y Desarrollo de 15
Capacidndes
Especinlista en Acondicionamiento Territorial vy Catastro. -« T
Especialists en Habilitaciones Urbanns v Ediflicaciones T7
| Especialista en Conmrol Urbano v Fiscalizacion 78
Especialista en Licencia de Funcionamiento 79
I' Especialista en DEMUNA = 80
Especialista de OMAPED Pl 81
Responsable de la OMAPED &7 ¥ 2\ 82
Especialisia en Tributacién z| vokerigy 3 B3
pe::m[mn en Educacion y Cultura e i T 84
3 i S o 85
4| iy
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CEDER jan(a) dpﬁﬁ-nmnﬂﬁummmlw

Especialists en Participacion v Seguridad Ciudadana | 87 |
Especinlista en Gestidn Patrimonial 88 |
Especialista en Transporte v Vialidad B9
Medico Veterinario bl
Inspector Sanitario 91
Planificador 111 92
Administrador de Mercado na s v e 03
Administradon(a) del Camal Municipal G4
Coordinndor (a) 93
Responsable de la Unidad Formuladora 9
Responsable de Estudios Definitivos G
Responsable de Supervision v Liguidacion de Obras g4
Responsable de la Ejecucion de Obras v Mantenimiento 1D
Analista de Sistemas PAD 11 - 101
Auxiliar Coactivo 103
Auxiliar Administrativo (a) 104 |
Asistente{a) Admimistrativoia) 105
Asistente(a) Administrativo(a) | 106
Asistente(a) Administrativo{a) | - OMAPED 107
Téenico (n) Administrativo (a) | mp.er = an 108
Técnico (a) Administrativo (a) Il 109
Técnico {a) Administrativo(a) 111 10
Técnicofal Bibliolecario (a) L1
Téenicola) en Almacén 112
Responsable del Tramite Documentario I3
Supervisor () = |14
| Cajeto (n) | 115
Cajero (a) 11 [ 16
Secrelaria (o) 7
Secretaria (o) | 118
Secretaria (o) 11 119 |
Operador{a) de Equipo de Ciney TV 120
Diperador{a) de maquinaria pesada i 121
Operador{a) de la planta de tratamiento de aguas residuales |22
SERVIDOR SP- Dperador () de Servicios Genernles 123
PUBLICO-DE | AP Serenofn) de Patrullaje Motorizado 124
APOYOD Sereno{n) a pic 126
Sereno{a) Especialista en Vigilancia a través de Camaras |28
Fiscalizador (a) Municipal 129
Fiscalizador (a) de Predios 130
Palicla Municipal [31
Policia Municipal | 132
Inspector (n) de Transporte 133
Promotor (o) Social 134
Promotor de Participacion Vecinal | 135
Registrador (a) Civil i 136
Cobrador(a) del Terminal Terrestre - 137
Trabajador(a) de Servicios | 138
Trabajador{a) de Servicios 111 139
breroia) e 1410
1 141
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Personal de Limpicza del Mercado 142
Personal de limpieza poblica 143
Personal de Limpieza del Mercado Productores Agropecuanos y 144
Mercado Mayorista de Frutas

Personal de residuos salidos asrs g v 1435
Conductor de vehiculo 146
Chofer 147
Chofer | 148
Chofer 11 | 149
Mecinicola) Autometriz v Maguinarin Pesada | 150 |

VIll. 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 lu Ley N 31419, Ley que esiablece
disposiciones para garantizar la idoneidad en ¢l acceso y ejercicio de la funcidn piblica de funcionarios y directivos
de libre designacion y remocion, y su réeglamento aprobado mediante Decreto Supremo N 053-2022-PCM, se han
considerado requisitos que no son inferiores & los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecio a
In aplicacion de las equivalencias y demis considernciones no especificadas en las fichas de informacion, las cunles
son requeridos en los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido’en la Ley y Reglamento
mencionados.

IX. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificacion [ Sigla TR
Funcionario Pablico B .
Funciones del eargo estructural |

I.  Defender v cautelnr los derechos ¢ interescs de la mll:'lu:ip.n]ld.ud y los vecinas, ..

1,  Convocar, presidir v dar por concluidas lus sesiones del concejo municipal.

3. Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad con su plan de

implementacion.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas v acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos v resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leves v ordenanzas,

Dirigir la formulacion v someter a aprobacion del concejo el plan integral-de desarrollo sostenible

local y el programa de inversiones concertado con In sociedad civil.

Dirigir la gjecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter n aprobacion del concgjo municipal, bajo responsabilidad v dentro de los plazos v

modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el Presupuesto Municipal

Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10. Las demas funciones que le confiere el articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, =l

—

Requisitos de cargo estructural S

Formucidn académica

L

ol

. Nivel edueativo:

No aplica

b.  Grado/ situacion académicn: i
No aplica.

Experiencin
a.  Experiencin general:

No aplica.
b.  Experiencia especificu:

No nplici. i ms = wy
Rﬂl“hi“ﬂ‘ &dﬁﬂﬂﬂﬂ : ' J " Vvt e Wi = -

* Lo establecido en la Ley de Elecciones "u'lumc’rpnl Ley N® "153154 v lns leyes de la materia.
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eon los uhjztwm ¥ metas institucionales,

2. Supervisar las normas ¥ planes para ls implementacion de las politicas y estrategins de In municipalidnd
y disponer su implementacion,

3. Coordinar v controlar la aplicacion de politicas gubernamentnles y normas téonicas v administrativas
vinculadas a la gestion municipal, proponiendo su modificacion cuando sea necesario,

4. Planificar, organizar vy dirigir In modernizacion de la gestién municipal, incorperando permanentemente
nuevas tecnologias en los procesos municipales, para alcanzar las metas propuestas en los planes
institucionales,

5. Representar al Alcalde ante organismos piblicos v privados, nacionales e internncionales, en actos
relacionados con lu gestion municipal y los servicios poblicos locales.

6. Evaluar ¢ informar sobre In ejecucidn de los planes municipales, los recursos invertidos y lus acciones

- destinadas a cumplir con los objetivos v metas de la Municipalidad.

7. Supervisar la formulacion, ejecucion ¥ evaluacion del presupuesto participativo de la municipalidad,
elevindolo al/ a la Alcalde(sa) para su presentacion ante al Concejo Municipal.

8. Asesorar al alealde en asuntos de su competencia, fomentando una cultura de integridod ¥ transparencia
en la gestidn municipal, una administracion participativa para la innovacion, organizaciin de la gestion
en el marco de la modernizacion y simplificacion administrativa acorde con los uhjeuvm gstratégicos de
desarrollo local. Sad

9. Dirigir ¥ supervisar ln recaudacion y administracion de los recursos municipales, conforme a la

normatividad vigente, asi como las labores de asesorin y utilizacion de tecnologia apropiada.

0. Las demds que le asigne el/la alcalde(sa) en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda

__Dor norng expresa.

v S L DS i g L o b o DI

Formacién nﬂdémic.l

a,  Nivel educativo:
Universitaria completa.

b,  Grado/ situncion académica:
Tiwlo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Derecho.,
Administracion, Educacidn, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Economia, Contabilidad o afines
por la formacion.
** Consj el R de la “31419. s

Experiencia

Nk # il

w,  Experiencia general:
Cinco (03) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Tres (03} afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion munm:pul v/o gestion

publica, de los cuales: .
% Dos (02) afios deben ser en puestos o cargos de direceidn en el sector pablico o privado o su
equivalencia,

< Un (01) afo de experiencia en el sector plblico,
** Considerar ¢l articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos Adicionales
o Cursos 0 programas de especializacion en gestion plblica o afines o sus funciones Eﬁ'rn?mﬂ 220 horas
- acumuladas).
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Clasificacion Sigla __Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Procurador(a) Piablico Municipal

Funciones del cargo estructural

1. Evaluary proponer formulns tendientes a conseguir la conclusion de un procesdjdrisdiceional, en aquellos
casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que ¢l monto estimado que se pretende
recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento,

2. Requerir a toda entidad pablica informacidn y/o documentos necesarios parn evaluar el inicio de acciones
o gjercer unn ndecuada defensa del Estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mis onerosas que el beneficio econdmico que
s¢ pretende para el Estado. -

4. FEfectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello
implique alguna situscion favorable parn el Estado. |

8. Propiciar, intervenir, acordar y suseribir convenios de pago de la reparacidn eivil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo con el procedimiento sefialado en el Reglamento,

6,  Emitir informes a los/as titulares de Ins entidades pablicas proponiendo la solucion mas beneficiosa para
¢l Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria Genernl del Estado. O

7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar
representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo con los parimetros v procedimientos
sefialados en el Reglamento,

8. Conciliar, transigir v consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos
v procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos s necesario ln sutorizacion del titular
de la entidad, previo informe del Procurador Pablico,

9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo téenico
profesional v capacitacion que brinda en benelicio de ln defensa juridica del Estudo.

10. Otras que establezen la Ley o el Reglamento del Decreto Legistativo N® 1326,

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

w. Mivel educative:
Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N7 1326, Decreto Legislativo que reestructura
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado v crea la Procuraduria General del Estado™.

b. Grado /situncion ncadémica:

Seuiin los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N* 1326, Decreto Legislativo que reestructura
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado v crea la Procuraduria General del Estado

Experiencia

a, Experiencia general:

Segiin los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que  reestructura
el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado v crea la Procuraduria General del Estado.
b. Experiencin especifica:
segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N* 1326, Decreto Legislativo que reestructura
el Sisterna Administrativo de Defensa Juridica del Estado v crea I Procuradurin General del Estudo™,

| Requisitos adicionales

Se¢r peruanofa) de nacimiento,

Tener ¢l pleno ejercicio de sus derechos civiles, nuime = om

Estar colegiado/a y habilitado/n parn ¢l ¢jercicio profesional vigente,

Ciozar de idoneidad profesional y trayectoria en defensa juridica.

No tenér antecedentes policinles, penales ni judiciales.

Mo haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resolucion

firme, o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones pablicas.

& Notener procesos pendientes con el Esiado, a la fecha de su designacion salvo proceso por derecho propio.

» Especialidad juridica relacionada a los aspectos materia de su designacion (minimo*200 homs acumuladas
P g ak] ; .
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! o Ll == - B s LS =
Clasificacion Sigla  Cirgd Estructural
= . Jefe h}dﬁhﬂﬂﬂﬂﬁmeﬂl de
Funciones del cargo estructural
I, Asesorar a la alta direccidm v o las unidades de organizacion de ln Municipalidad Provincial de Carhuaz
sobre asuntos de cardcter juridico- legal relacionados con las competencias municipales y absolver las
consultas que le sean realizadns. .
2. Ewvaluar los expedientes administrativos y proyectos de resolucion que se sometan a consideracion, que

serin expedidos por la alta direccion, en el marco de la normativa vigente:

3. Participar en la formulacion y/o revision de dispositives normativos para el perfeccionamiento de la
gestion municipal, en concordancia con la normativa vigente.

4. Coordinar con la Gerencia Municipal, la ejecucion de acciones necesarias para ln-implementacion del
sistema de control interno, asi como proporcionar informacion v documentacitn requerida en
cumplimiento con In normativa vigente.

5. Evaluar, emitir opinidn juridica y visar convenios, contratos, ordenanias, decretos, resoluciones y otros,
que deben ser suscritos por el Alcalde v el Gerente Municipal, en sefial de conformidad con la legalidad
del acto administrativo.

. Supervisar la splicaciin del marco legal corespondiente en las politicas, normas ¢ instrumentos de la
entidad, a fin de dar soporte juridico en ¢l desarrollo y aplicacion de estas.

7. Las demis funciones que le usigne el/la Gerente(a) Municipal, y aguellas que le sean asignadas por
normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a.  Nivel edueativo:
Universitaria completa.
b. Grado /situscion scadémica:
Titulo profesional otorgado por universidad en In earrera dé Derecha,
Experiencia
#.  Experiencia general:
Cuatro (04) ailos en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: -
% Tres (03) afios de experiencia especifica en lemas relacionados o la gestion mummpn! vio gestidn
pablica, de los cuales:
% Un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado o su
equivalencia®®.
% Un (01) afio de experiencia en ¢l sector piblico,
** Considerar el articalo 25° del Reglamento de In Ley N° 31419.
Requisitos adicionales = rere oo
»  Colegintura y habilitacion profesional vigente.

| ¢ Cursos o programas de especinlizacion en gestion publica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
acumuladas).
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MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
‘Emplundn de Confianza EC Jefe (n) de Ia Oficina General de
Planeamiento ;&_Prmpumm
Funciones del Cargo Estructural L E o e

1. Asesorar a los Organos v unidades orginicas en materin de proceso presupuestario, planificacion,
raciopalizacion y modernizacidn administrativa,

2.  Conducir, en coordinacién con las unidades organizacion de la municipalidad, la formulacion,
seguimiento v evaluacion del Plan Estratépico Institucional v el Plan Opermtivo Institucional, de
conformidad ¢on los lineamientos establecidos por la alta direccion, lus politicas, planes nacionales,
sectorinles v disposiciones que emita el ente rector sobre la materia.

3.  Conducir el proceso presupuesiario en sus diversas etapas de formulacion, programacion y evaluacion,
bajo un enfoque de gestion por resultados, de conformidad con las disposiciones que emita el ente rector.

4.  Conducir ln formulacion de Programa Multianual de inversiones de ln municipalidad, en coordinacion
con las formuladoras correspondientes y unidades ejecutoras de inversion, en ¢l marco de la normativa
vigente.

5. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con unidades
orginicas correspondientes, proponiendo las mejoras que correspondan.

6. Evaluar y proponer a la alta direccion la aprobacidn de los proyectos de normas y procedimientos de
gestion interna formulados por los drganos de ln municipalidad para optimizar la gestion v desarrollo
organizacional, en ¢l marco de In normativa vigente.

7. Dirigir el proceso de modemizacion de fa gestion institucional de acuerdo con las normas y lineamientos
técnicos sobre ln materia.

8.  Las demas funciones que le asigne cl/la Gerente{a) Municipal v aquellas que le sean asignadas por
nOrMAalivi expresa,

Requisitos del eargo estructural;

Formacion académica

a.  Nivel educativo:
Universitaria completa

b, Grado /situncion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrern de Administracion, Economia, Contabilidad o
afines a la formacién, i e o el

Experiencia
i, Expericncia gencral:
Cuatro (04) sfios en el sector pablico o privade.
h. Experiencia especifica:
% Tres (03) anos de experiencin especifica en temas relacionados a la gestion municipal vio gestion
publica, de los cuales: =
% Un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector pablico o privado o su
equivalencia®®.
< Un (01) afio de experiencia en el sector piblico,
** Cansiderar ol articufo 23° del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales
¢ Coleginra y habilitacion profesional vigente.

o Cursos o programas de especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
acumuladas).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacitn Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) dela Oficina General de
Atencidn al Ciudadano y Gestion
Documentaria

Funciones del cargo estructural

I.  Dirigir las sesiones del Concejo Municipal, citar a los regidores de acuerdo con los plazos establecidos en
¢l Reglamento Interno de Concejo y coordinar la participacion de responsables de lns unidades de
organizacion involucradas en los temas de agenda.

2.  Evaluar, adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos de alcaldia y otros dispositivos
munigipales de competencia del Concejo Municipal o del Alealde y disponer su difusidn v publicacion en
los casos que corresponda,

. Supervisar el sistema de tramite documentario v del sistema institucional de archivo de la municipalidad
para la adecuads atencion al ciudadano. T

4. Gestionar las acciones de atencion de solicitudes en materia de transparencia v ncceso a la informacion
piblica.

5.  Gestionar v coordinar los mecanismos de atencion de reclamos y sugerencias parn canalizarlos entre las
unidades de organizacion de ln municipalidad, segin corresponda.

6.  Administrar v supervisar el ejercicio de las funciones de los fedatanos de la Municipahidad.

7. Validar las propuestas de la Gerencia Municipal para su inclusidn en la agenda de lus sesiones de concejo
municipal. i

8. Las demas funciones que le asigne el/la Gerente(a) Municipal ¥ aquellas que le sean designadas por
iormativa expresi.

Requisitos de cargo estructural

Formacidn académica

[

n.  Nivel educativo: -
Universidad completa.
h. Grado/ situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia * eén las carreras de Derecho, Administracion,
Comunicacion, v afines a la formacidn,
* Considerar el articulo 24° del Reglamento de la Ley N® 31419.
Experiencia
#. Experiencia general:
Cuatro (04) afios en el sector pliblico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Tres (03) aftos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal v/o
gestion piblica, de los cuales:
% LUn {01} afo debe ser en puesios o cargos de direceion en el sector piblico o privado o su
equivalencia®®,
< Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

** Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N° 31419,
Requisitos adicionales

o Cursos o programas de especializacion en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 200 horps
acumuladas). Wi
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ f_‘_?._q
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOX
Clasificacion Sigh  Capgo Bxfructural
Empleado de Confiunza EC Jefe. (a) de Ia Oficina General de
' Administracién

Funciones del cargo estructural

1. Planificar, conducir y supervisar los procesos téenicos de los sistemas administrativos de abastecimiento,
contabilidad, tesoreria ¥ gestion de recursos humanos, asi como lo correspondiente a la ejecucian del
presupuesio en ¢l marco de la normatividad que emilen los entes reclores, segun corresponda.

2. Administrar los recursos financieros, en concordancia con el Plan Estratégico v Operativo Institucional v
el Presupuesto Institucional aprobado; asi como informar a la alta direccién v a las entidades competentes
sobre la situacion financiera de la Municipalidad.

3. Aprobar directivas v normas de aplicacién en el ambito institucional relacionndas con los sistemns
administrativos de gestion de recursos humanos, shastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento
piblico v el gobierno digital. A

4. Aprobar resoluciones gerenciales en materias de su competencia; asi como aquellos reconocimientos en
materia de compensaciones economica de los trabajadores, entre ellas, las liquidaciones, vacaciones
truncas, liquidacidn de beneficios sociales, entre otros.

5.  Participar v coordinar con la Oficine General de Planecamiento v Presupuesto, en las fases de
programacion v formulacion del presupuesto institucional,

6. Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratucion de servicios;
ejecucion de obras y otros de su competencin. ioe w

7. Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad, asi como del control
v la sctualizacion del margesi de estos,

B.  Planificar, coordinar y ¢jecutar las acciones referidas al registro, administracion, supervision, cautela v
disposicion de los bicnes de propiedad de la municipalidad,

8. Supervisar ¢l control patrimonial ¥ custodia de los activos v de los bienes en almacén,

10, Lasdemds funciones que le asigne el/la Gerente(n) Municipal v aquellas que se lcuslg,nmdns por normative

vigente.

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

‘-‘

b.

Mivel educativa:

Universidad completa.

Gorado /[ situacion académica:

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Administracion,
Contabilidad, Economia o afines a la formacidn.

** Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N® 31419,

E

#. Experiencin general:

b.

R

xperiencia

Cuatro (04) afios en el sector piblico o privado,
Experiencia especifica:
% Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados o la gestién-municipal yio gestion
piblica, de los cunles:
“ Un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o privade o su
equivalencia®®,
< Lin(01) afo de experiencia en ¢l sector piblico,
** Considerar el articulo 25° del Reelamento de la Ley N© 31419,
equisitos adicionales -
Cursos o programas de especializacion en gestion poblica o afines a sus funciones (minime 200 horas
meumiladas),
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARRUAZ

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS T
Clasifieacién Sigla. Cargo Estructural
Empleado de EC Gerente (n) de Desarrollo
Confianza Territorial e Infraestructura
Funciones del eargo estructural [ T T S
1.  Planificar y proponer las politicas de materin de desarrollo urbano y gestion de riesgo de desastre de |a

municipalidad,

2. Conducir y supervisar los procesos de autorizaciones, certificaciones, adjudicaciones, asentamientos
humanos, renovacion urbana, sancamiento legal v fisico de predios wgurizados, concernientes al
desarrollo urbano dentro del marco de los dispositivos legales aplicables.

3 Conducir y supervisar las actividades vinculadas con la elaboracion de autorizacjongs y certificaciones
urbanas, adjudicacion de tierras, asentamientos humanos, renovaciin urbana, sancamiento legal y fisico
de los predios tugurizados con fines de renovacion urbana.

4.  Proponer las normas, politicas v estrategias para el uso del suelo y para el otorgamiento de las licencias,
el control v fiscalizacion, sobre: licencins de construccidn, remodelacion o demolicion, elaboracion y
mantenimiento del catastro urbano y rural, reconocimiento, verificacion, titulacion v saneamiento fisico
legal de asentamientos humanos, autorizaciones para ubicacion de anuncios y avisos publicitarios v
propaganda politica, nomenclatura de calles, parques v vias v seguridad del sistema de defensa civil,

5.  Proponer para su aprobacitn el Plan de Acondicionamiento Territorial de la provincia de Carhuonz de
scuerdo con ln zonificacidn vigente v a los objetivos estratégicos de In provincia. incluye el Plan de
Desarrollo Urbano v Rural, el Man de Zonificacion de la ciudad v los que establezea Ia nomma de la
muteria, salvaguardando su patrimonio cultural,

6.  Supervisar ¢l otorgamiento de autorizaciones, derechos v licencias v realizar |a fiscalizacidn, en materia
de organizacion del espacio v uso del suelo,

7. Conducir, supervisar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Inversiones enrconcordancia con
el Plan Multianual de Inversiones de la municipalidad v la asignacion de los recursos econdmicos v
financieros de inversion.

B.  Las demas funciones que le asigne el/la Gerente{a) Municipal ¥ aquellas que le sean asignadss por
NOrMativa expresa,

Requisitos de cargo estructural

Formacidn académica

il. Nivel educativo:
Universidad completa.
b,  Grado/ situacion académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en lns carreras de Ingenieria Civil, Ingenierfa Agricola,
Arquitectura o afines a ln formacién,

Experiencia i
i, Experiencia general:
Cuatro (04) afios en el sector pablico o privado,
b. Experiencia especifica:
% Tres (03) aflos de experiencin especifica en temas relacionados a lo gestidn municipal y/o gestion
pisblica, de los cunles:
% Un (01) ofio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector plblico o privado o su
equivalencia®*, -
% Un (01) ano de experiencin en el sector plblico.
** Congiderar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N® 31419.

Requisitos adicionales
+  Coleginturn y habilitacidnyprofesional vigeme.

¢ Cursos o programas de bspecializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
acumuladasg}, 0 -
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZE
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC i G“““E%_dt Mﬂnﬂﬂdﬁn
Funciones del cargo estructural - :r

1.  Planificar, dirigir y supervisar la determinacion de las tsas y contribuciones municipales, asi como la |
actunlizacion de ln informacion de las obligaciones tributurias para la emision anval del impuesto predial
y arbitrios municipales de los contribuyentes.

2. Supervisar la recaudacion de los tributos y rentas que administra la municipalidad y hacer seguimiento
de los tributos que recaude el Servicio de Administracién Tributaria de. Carhuaz (SAT) v el
cumplimiento de las transferencias comespondientes.

3. Dirigirel proceso de nprobacion y ratificacidn de las ordenanzas de arbitrios municipales v de derechos
de emision, suscribir certificados domiciliarios v constancias no adeudos, tramitar la elevacion de los
recursos de apelacion admitidos v de las quejas presentadas por los contribuyentes del distrito y
reguladas por el codigo tributario v In Ley del Procedimiento Administrativo General, a las instancias
correspondiente.

4. Proponer y aprobar los porcentajes de incobrabilidad de las obligaciones tributarias o aparte de los
contribuyentes, asl como la provision de las cuentas de cobranza dudosa al 31 de diciembre de cada afo
para informar a la oficina de Contabilidad.

5. Organizar, dirigir, v controlar acciones gjecutivas inherentes o las procesos v procedimientos de
cobranza ordinaria de deudas tributarias, conforme a la normatividad de ln materia,

6.  Proponer mecanismos tributarios municipales preferentes, con el fin de promover e incentivar el
cumplimiento voluntario v oportuno de las obligaciones por parte de les contribuyentes.

7.  Aprobar las resoluciones perenciales para la atencitn de los procedimientos Tontenciosos y no
contenciosos en materis tributaria.

B.  Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos v procedimientos en el dmbito de su
competencis.

L Las demis funciones que le asigne el/la Gerente (o) Mumicipal ¥ nquellas que le sean asignadas por
narmativa expresa.

Requisitos del cargo estructural -

Formacion académica
. Nivel educativo:
Universitaria completa,
b. Grado/situscion académica:
Tiwlo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Derecho,
Administracion, Contabilidad o afines a la formacion,
* Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Lev N® 31419, S

Experiencia
a. Experiencia general;
Cuatro (04) afios en el sector piblico o privado,
b. Experiencia especifica:
“ Tres ((03) ailos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion
publica, de los cuales:
% Un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector pliblico o privado o su
equivalencia®®,
% Un (01)afo de experiencia en el sector piablico.

** Considerar el articulo 25° del Reglamento de la Ley N® 31419,

Requisitos adicionales

*  Cursos o programas de especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones {minimo 200 horas
acumuladas),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigl ‘Cargo Estructural
npleado e Confioza a _ Gerente (a) de Servicios

Funciones de cargo estructural

1. Validar normas, politicas y estrategias parn la gestion ambiental, salubridad, trinsito, circulacion y
transporte publico, seguridad ciudadana y en participacion ciudadana, en concordancia con las normas
sobre las materias.

2. Planificar, implementar ¥ supervisar los procesos y proyectos de gestion ambiental, orientados a In
mejorn de lo calidad de aire, contaminacion sonora v visual y saneamiento ambiental, en ¢l marco de la
normativa de ln materia

3. Plonificar, implementar v supervisar los procesos para la promocidn v fiscalizacion de la participaciin
veeinal,

4. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los procesos para gestionar la salubridad, limpieza pablica,
recojo de residuos solidos, su transferencia y disposicion final de residuos municipales y no municipales
de la provincia,

5. Gestionar el servicio de transporie urbano de personas v vehiculos en la provineia.

6. Supervisar ¢l otorgamiento de las autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio de
transporie de pasajeros v el transporie de carga e identificar las vias ¥ rutas establecidas parn tal objeto.

7. Dirigir, supervisar v evaluar el sistema de seguridad civdadana con participacion de la sociedad civil v
de la Policia Nacional v los servicios de Serenazgo. T

8. Gestionar los procesos de defensa civil en coordinacion con las insinncias correspondientes y de
aguerdo con ln normativa vigente.

9. Imponer, suscribir y disponer la notificacion de las Resoluciones de Sancion Administrativa ¢n su rol
como autoridad del procedimiento admimstrative sancionador,

10, Las demis funciones que le asigne el/la Gerente (a) Municipal y aquellns que le sean asignadas por
ROt Vil CXPresi -

Requisitos de cargo estructural EE Tt ——TE

Formacion académica

H B Nivel educativo

Universitaria completn,
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional olorgado por universidad o su equivalencia® en la carrera de Ingenieria Ambiental,
Ingenierin Sanitario, Ingenieria Industrial, Ingenierin Civil, Derecho, Edycacion o afines a ln
formacion,
* Considerar ¢l articulo 24 del Reglamento de la Ley N® 31419,
Experiencia
u. Experiencia general:
Cuatro (04) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Tres (03) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion. municipal v/o gestion
piiblica, de los cuales:
% Un (01) aflo debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector plblico o privado o su
cquivalencia®**,
% Un (01) afo de experiencia en el sector piblico.

=¥ Considerar of articulo 25° del Reglamento de T Ley N° 31419
Requisitos adicionales ma

. Cursos 0 programas de especializacion en gestién paiblica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
acumuladas),
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ P

MANLAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Gerente (a) de Desarrollo Social
Funcinnu del cargo estructural

Planificar, promover y supervisar las actividades de promociin social y de-los programas socinles a
cargo de la municipalidad v los procesos de proteccion ¢ integracion social de la poblacion vulnerable,
de formacion de la ciudadania y participacion ciudadang, v de promocion y apoyo a las organizaciones
socinles de base.

2. Proponer normas, politicas v estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte, recreacion, defiensa
y promocion de derechos ciudadanos v de los programas sociales, en la jurisdiceidn de la municipalidad.

3. Planificar, coordinar, implemeniar, renlizar ¢l seguimiento v evaluscion del desarrollo humano en la
Jurisdiceion. bty

4. Dirigir y supervisar ¢l funcionamiento de ln Biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que
fomenten la educacion, cultura v lectura como herramienta para generar conocimiento,

5. Promover actividades culturales parn fomentar una cultura civica, democritica v foralecer In
identidad cultural de la poblacion campesina, nativa y afroperuana.

0.  Gestionar la stencion primaria de la salud v realizar campafins preventivas.

7. Las demis funciones que le asigne el/la Gerente (a) Municipal y aquellas que e sean asignadas por
nOTMALivA eXpresa.

Requisitos del eargo estructural;

Formacién académica

a,  Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la carrera de Ingenieria de Industrias
Alimentarias, Ingenierin Industrinl, Sociologia, Licencindo en Educacidn, Psicologia, Derecho,
Admnistrtcion, o afines a la formacicn,

* Considerar ¢l articulo 24 del Reglamento de la Ley N® 31419,

Experiencia

n. Experiencia general:
Cuatro (04) afios en ¢l sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: ik
% Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestidn municipal v/o gestion
publica, de los cuales:
< Un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector piblico o privado o su
equivalencia®®.

% Un (01)aio de experiencia en el seetor piiblico.

** Congiderar ef articulo 23° dvl Reglamento de la Ley N° 31419,
Requisitos adicionales

«  Cursos o programas de especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 200 horas
aeimuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

natd,
Clasificacion Sigln Cargo Estructural
Empleado de Confianza " EC Gerente (1) de Desarrollo
Econdmico
Funciones del cargo estructural

1.  Proponer normas, politicas v estrategias para el desarrollo econdmico local, la formalizacion y
regulacion de las actividades comerciales, industriales, de turismo v servicios.

2, Gestionar los procesos de desarrollo econdmico local en funcion de las potencialidades y necesidades
de la actividod empresarial Jocal, asegurandose de articular las zonas rurales con las urbanas v
comunidades campesinns, de corresponder.

4. Promover las condiciones favorables para la  productividad v competitividad de las zonas
urbanas v rurales.

4. Supervisar ln gjecucion de los programas vy proyvectos para el desarrollo. econémico local con
instituciones publicas v privadas de o jurisdiccion,

5. Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la higiene v
ordenamiento del acopio, distribucicn, almacenamiento y comercializacion de alimentos v bebidas, a
nivel del distrito del cercado.

6. Promover ln construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de abastos, silos,
frigorificos, terminales pesquercs ¥ locales similares, parn apoyar o los pmduumr:s ¥ pequeiios
empresarios locales, supervisando su funcionamiento,

7. Fomentar la inversion privada v coordinar la ejecucion de programas v proyectos para el desarrollo
economica, productive v turistico local.

5.  Promover y fortalecer la realizacién de ferias para la promocion de productos locales v turismo en
coordinacion con las municipalidades distritales.

9. Promover la proveccion y difusion del patrimonio cultural de In jurisdiceidn y su identificacion, registro,
control, conservacion, ¥ restauracion, en coordinacion con Ins entidades correspondientes,

10.  Las demis funciones que le asigng elfla Gerente (a) Municipal v aquellas Qué’ le'Sean asignadns por
NOrmatva express.

| Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a.  Nivel educativo:

Liniversitaria completa,

k.  Gradofsituacion aeadémica: e
Titulo profesional otorgado por la universidad o su equivalencia® en las carrerns de Ingumcrin Agrénoma,
Economia, Turismo, Administracion, Contabilidad o alines por la formacion.

* Considerar ¢l articulo 24 del Reglamento de la Ley N® 31419,

Experiencia
a, Experiencia general;
Cuatro (04) afios en el sector piblico o privado,
b. Experiencia especifica: He ni = un
% Tres (03) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal v/o pestion
publica, de los cuales:
< Un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direceidn en el sector piblico o privado o su
equivalencia®®.
< Un{01)ado de experiencia en ol sector piblice.

** Considerar el articulo 25° del Reglamenio de lu Ley N° 31419, sisiltii

Requisitos adicionales

®  Cursos o programas specinlizocion en gestion poblica o afines o sus funciones (minimo 200 horas
scumuladas),
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGON
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. Liderar lns actividades estrotégicas y operativas, asi como dirigir v supervisar los servicios de control y
servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacion
at que establezea la Contralorin General de la Repiiblica.
3. Coordinar la formulacion v propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las aeciones
ile control y metus o alcanear,
3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacidn, ejecucion, elaboracion del informe y cierre de
los servicios de control y servicios relacionados que correspondan nl Organo de Control.
4. Cestionar la atencion de diversos pedidos de informacion y encargos asignados en material de control
grubernamental. il
8. Coordinar y monitorear ¢f seguimiento a las seciones que Ins entidades psignadas dispongan para ln
implementacion de las recomendaciones efectundas,
6.  Dirigir o participar en la elaboracion v remision de las carpetas de control al Ministerio Pablico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la gjecucion del contral posterior.
7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia,

Th z 4
e del cargo estructurnd:

Formucitn académica
. Nivel educativo:
Segin lo que establezca la Contraloria General de In Republica.
b, Grado/situacion académica;
Sewin lo que establezca la Contralorin General de I Repiblica.
Experiencia
n. Experiencia general: Huldi ¢ 4E
Segan lo que establezea la Contraloria General de la Repuiblica.
b. Experiencia especifica:
Segin lo que establezen la Contraloria General de ln Repiblica,
Requisitos adicionales
o  Colegatura v habilitacion profesional vigente.
*  Capacitacion ncreditnda en temas vincolados con la auditoria, control gubernamental o gestion pablica
en los iiltimos 02 afios, (minimo 180 horas acumuladas). T
*  Seaiin lo que establezca la Contraloria General de la Repiblica.

Wim dw LE
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2 MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. Dirigir la fase de programecidn multionuol de inversiones del clelo de Inversliin del gisemn naclonal de programpeidn
multianual v gestion de inversiones.

2, Presentar el programa multianual de inversiones - PMI al drgano resolutivo, asi como aprobar y registrar
Ins modificaciones al PMI, de ncuerdo con la normativa del sistema nacional de programacion
multianual y gestion de inversiones.

3, Presentar al despacho de alcaldin, como drgano resolutivo, los criterios de priorizacion de lu cartera de
proyeetos, ineluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas identificadas a considerarse
¢n el programa multianual de inversiones de la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

4. Proponer al drgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartern de inversiones y brechas
identificadas » considerarse en el programa multianual de Inversiones de la Municipalidad Provincial
de Carlinaz, conforme  lo establecido en la nomativa del sistema nacional de programacion multianual
v gestion de inversiones.

5. Evaluar que las inversiones o formularse v ejecutarse se encuentren alineadus con los objetivos
priorizados, metas ¢ indicadores establecidos en la programacién multianual de inversiones y que
contribuyvan efectivamente al ¢ierre de bréchas de infraestructura o de acceso o servicios, de acuerdo
con sus criterios de priorizacion.

6.  Monitorear las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar y mantener actualizadas lns unidades
formuladoms v unidades ejecutoras de inversiones de la municipalidad en el Banco de Inversiones, de
acuerdo con lo estublecido en ls normativa del sistema.

7. Monitorear el seguimiento previsto para la fase de programacion multianual dc tnmrsiﬂnnﬁ del ciclo de
inversion, asi como de las metas del producto v el monitoreo a la ejecucion de lns inversiones, de
acuerdo con In normative del sistema nacional de progrimacion multisnual y pestion de inversiones,

8  Las demds funciones que le asigne el/la .ln:\ﬁ:{u} de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto v

Fnrmamdn nudimlca - . - l . : =y,

a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.

b, Grado/situacion académica;

Titulo profesional storgado por universidad en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria
Civil, Arquitectura o afines por la formacion.

Experiencia
. Experiencia general: o
Tres (03) afos en el sector pablico o privado.
b, Experiencia especificn:
< Dos (02) afios de experiencin én |a funcion /o materia en el sector piblico o privado, de los cuales:
< Un (07) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador v/o supervisor;
en el sector piblico y/o privado
<« Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico. i 0

Requisitos ndicionales
e Colegiatura y habilitacion profesional vigente.
»  Contar con cspminﬂr.nﬁn en gestion piblica o-afines a sus funciones (minimo 180 horas acumuladas).
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MUNICIPALIDADR PROVINCIAL DE CARNUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

I.  Planificar, proponer, organizar, ejecutar y evaluar los programas y actividades de relaciones
institucionales, protocolo, comunicagion € imagen corporativa y ofras actividades afipes que fortalezcan
la identidad e imagen de ln municipalidad.

2. Supervisar las actividades vinculadas con la promocion de la imagen institucional. con la realizacion de
eventos, protocolo y con las comunicaciones de la municipalidad con  personas e instituciones
nacionales y extranjeras.

3. Coordinar la asistencia del alcalde o su representante a los actos oficiales o actividades en las que
eorresponde asistir a la Municipalidad Provineial de Carhuaz.

4. Coordinar v organizar eventos locales y nacionales que promuevan ¢l desarrollo. local o institucional
programade por las unidades de organizacion.

&, Proponer a la altn direccion informacidén v andlisis, sobre Ins noticias locales, nacionales e
internacionales de ser el caso, vinculadas con las actividades de la municipalidad.

6.  Administrar v difundir informacidn sobre las setividades de la municipalidad en el portal institucional.
asi como aplicar estrategias de comunicacitn a través de Ins redes sociales,

7. Representar la comunicacion institucional a través de los diferentes medios de comunicacion radial,
eseritn y televisiva, con fines de orientar |a imagen de la municipalidad. = v =

8.  Planificar lus actividades protocolares v de imagen corporativa de ln municipalidad, asi como definir y
proponer los lineamientos de protocolo para eventos institucionales.

9.  Las demds funciones que le asigne el/la Jefe(a) de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria v aquéllas gue le sean asignadas por normativa expresa,

Requisitos del cargo estructurn

Formacion académica

a. Nivel educativo

Universitaria completa.
b, Grado'situacion académicn
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias de la Comunicacion o afines

L TE

por ln formacion.
Experiencia
i, Experiencia general -

Tres (03) afios en el sector pablico o privado.
h. Experiencin especifiea
< Dos (02) anos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o privado, de los cuales;
< Un (01} afio de experiencin en cargos de jefe, subgerente. especinhists, coordinador y/o supervisor;
en el sector publico v/o privado.
% Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico.

= WP Ty

Requisitos adicionales
*  Contar con especializicion en pestion pablica o afines o sus funciones (minimo 180 horas acumuladash,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS R

Planificar, dirigir ¥ controlar la ejecucion de los subprocesos de gestion de_recursos humanos de la
municipalidad y aplicar medidas para lo mejora continua. de conformidad con lo dispuesto por In
normativa vigente.

2. Administrar vy mantener aciualizado v sistematizado ¢l registro de personal activo v cesante, el registro
centralizado de planillas v datos del personal, el registro de declaraciones juradas; el registro nacional de
sanciones de destitucidn v despido, asi como el registro de centificaciones de remuneraciones, pensiones
y otros que correspondan,

3, Proponer a la Oficing de Administracion las politicas ¥y normas que pormitan conducir y optimizar la
ejecuciin de actividades de administracion v contratacion de recursos humanos en el marco de la
normatividad vigente.

4, Supervisar los  procesos técnicos  relacionados con  la  seleccidn, contratacion, evaluacion y
promocion del personal, control de asistencia, movimiento de personal, pricticas pre profesionales,
remuneraciones, pensiones, relaciones laborales, capacitacion, bienestar de personal. Asi como mantener
actunlizada la informacion de los legajos del personal.

o 5. Conducir y controlar ¢l proceso de elaboracion de planillas de pago de trabajadores v pensionistas.

B. Proponer el Presupuesto Analitico de Personal, Cuadro para Asignacion de Personnl Provisional v Cuadro
de Puestos de la Entidad, de conformidad con lo que determinen las disposiciones legales.

1. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la Municipalidad Provincial de Carhuaz,
g troves de la formulacion v admimstracion de los perfiles de puesto v el Cuadro para asignacion de
personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad {CPE}), segiin corresponda,

B. Monitorear la gestion del rendimiento en la Municipalidad Provincial de Carhuaz, evidenciando las
necesidades de |os servidores civiles, mejorns en el desempedo de los puestos v élaporfe de aquellos a los
objetivos y metas de la municipalidad,

8. Evaluar los procesos de gestion de las compensaciones econdmicas v no econdmicas de los servidores de
la Municipalidad Provincinl de Carhunz.

10. Las demas funciones que le asigne el/la Jefe(a) de la Oficina General 'de Administracion v aquellas que le
sean asignadas por normativi expresa.

| cargo SEr '-'_:'_!. |

Formacion académica
a.  Nivel edueativo:
Universitaria completa.
b. Grado/situaciom académica:
Titlo profesional otorgado por universidad en las carrerns de Derecho, Administracion,
Contabilidad, Ingenierin Industrial o afines por la formacion.
Experiencia
n.  Experiencia general:
Tres (03) aflos en el sector plblico o privado.
b, Experiencia especifica:
< Dos (02) afos de experiencia en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado, de los cuales:
“ Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador y/o supervisar;
en el sector piblico y/o privado.
% Seis (06) meses de experiencia en el sector publico,
Requisitos adicionales
_*  Contar con especializh

=

g L3}

i6n en gestion poblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas acumuladas), |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. Supervisar los procesos de contrataciones de bienes, servicios v ejecucion de obras que requieran las
unidades de organizacion de la Municipalidad, como unidad orginica encargada de las contrutaciones,

2, Gestionar In aprobacion del expediente de contratacion, v st remision al comité de seleccion, segin
corresponda, para que conduzea los procedimientos de seleceion en el marco de la normatividad vigenie.

3. Planificar y organizar los procesos de almacenamiento de los bienes de consumo existentes v controlar su
distribucion v stock.

4. Coordinar la elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por las
unidades de organizacion de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, a través de la elaboracion del Cuadro
Multianual de Necesidades. w4y e

5. Coordinar, programar, ejecotar e informar transparentemente los procesos de obtencidn de bienes,
servicios y obras requeridos por s Municipalidad Provincial de Carhuaz.

6. Dirigir, supervisar, ejecutar y controlar el proceso de contratacion de o Municipalidad Provincial de
Curhunz,

7. Proponer v aplicar medidas de control de calidad, austeridad, racionalidad, sostenibilidad y transparencia
de la logistica municipal.

B. Proponer ¢ implementar resoluciones, directivas, instructivos, contratos, conVenios"y otras normas de
aplicacion institucional, de acverdo a sus competencias.

8. Las d:mﬁs funciones que le asigne el/la Jefe(a) de la Oficina General de Administracién y aquellas que le

p nunnnnva expres.

Furmanlﬁn mdémim
A, Nivel educativo:
Universitaria completa.
b, Grado/situacion académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o afines por la Formacion.

Expericncia
4. Experiencin general:
Tres (03) afios en el sector plblico o privado. oy
b. Experiencia especifica:
% Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de los cuales:
< LUn (01) nio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador y/o supervisor;
et el sector plblico v/o privada.
< Seis (06) meses de experiencia en el sector publico,

Requisitos adicionales P

«  Contar con la certificacion del Organismo Especinlizado para las Contrataciones Piublicas Eficientes
{OECE).

s  (Contar con eape?alimiﬁn en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo |80 horas acumuladas).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

ntiadl N

. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b, Gradosituacion académica:

Plniﬁcur promover y controlar los procesos técnicos del sistema administrativo de tesoreria, nsi

como realizar el seguimiento evaluacion de su cumplimiento en el mares de !a dispuesio por el

ente rector,

Administrar el manejo de los fondos piblicos percibidos o recaudados por la municipalidad en el

dmbito de su competencia y gestionar ln apertura, manejo vy cierre de las cuentns bancarias.

Coordinar con las unidades de organizacién responsables de implementar los procesos de la

administracion financiera de los mumicipalidad.

Proponer v aplicar normas, lineamientos v directivas internas, asi como realizar seguimiento v

evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesorerfa.

Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a traveés s del Sistema Integrado de

Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF- SP) o el gue lo sustituya,

Giestionar ln habilitacion de los recursos financieras de los fondos, en el marco de su competencia,

previa solicitud del drgano l...urnpnt:ntt

Las demas func:m que le usign: cl/la J:ﬁ:[ a) de la Oficing General de Administracion v aquellas
ignadas

Tiwlo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economin o alines por la formacion.

Experiencia

.

h‘-

Wi s L]

Experiencia general:

Tres (03) afos en ¢l sector plblico o privado,

Experiencin especifica:

< Dos (02) aflos de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector piblico o privado, de los
cunles;

= Un (01} wfio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador ylo
supervisor. en ¢l sector pablico y/o privado.

% Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico,

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

‘I

il'

Flamf icar Im prucews técm::m del sistema administrativo de contabilidad, asi como realizar
el seguimiento y la evaluacion de su cumplimiento en el marco de lo dispuesto por el ente
rector,

Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros
y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Proponer y uplicar normas, lincamientos, procedimientos contables y diréctivas internas, asi
como realizar seguimiento ¥ evaluacién de su cumplimiento, conforme a la  normativa
del Sistema Nacional de Contabilidad.

Organizar y proporcionar la informagién contable para la determinacion de los costos de los
servicios municipales.

Supervisar el proceso contable de control patrimonial, bajas, altas v depreciaciones de los
bienes.

Fiscalizar acciones o hechos econdmicos v, administrativos gue generen oblignciones
financieras y/o presupuestales,

Coordinar con las unidades orginicas competentes, el sinceramiento de los registros
contables de los inmuebles, activos fijos v contingencias valorizadas.

Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Territorial ‘e Infraestructura v la Oficina de
Abastecimiento la concilincidn de la cuenta infraestructura piiblica, las obras en curso v las
liquidaciones de las obras, segdn lo dispuesto en la normatividad vigenmtg, .,

Organizor, dirigir ¥ controlar la existencia de un archivo adecuado de los documentos
contables ejecutados por la Municipalidad, estableciéndose medidas necesarias parn su
conservacion y seguridad durante el periodo de tiempo fijado por las disposiciones vigentes,
para su verificacion por los nrg.unismas de control.

Las demas funciones que le ssigne elfla Jefe(n) de la Oficing General de Administracion y
iemadas p r MOrMmAtiva expresa,

Furmmiﬁm mdimiu -

a.  Nivel educativo:
Universituria completa,
b.  Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad.
Experiencia
u, Experiencia general: et
Tres (03) afios en el sector piblico o privada.
b. Experiencia especifica:
< Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de
los cunles:
< Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador y/o
supervisor; en el sector piblico v/o privado. A
< Seis (D6) meses de experiencia en el sector piblica. -
Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacidn profesional vigente.
Contar con espeemili
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Dirigir y supervisar la implementacidn v ejecucion de los planes institucionales en el dmbito
de su mmpe.tenzm

Definir y organizar las fases del ciclo de plunenmlcnl-:: estratégico para su ambito territorial,
conforme a las disposiciones normativas ¥ metodologicas del sistema nacional de
planeamiento estratégico, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con los planes
nacionales y regionales que correspondan, v de las politicas nacionales, sectoriales,
multisectoriales v territoriales.

Supervisar y evaluar la fmplementacion de los procesos y procedimientos del Plan
Estrnt&gim Institucional v otros planes en coordinacién con los ﬁrganus d: linea, de
asesoramiento v de apoyo en el dmbito de su competencia,

Oranizar asistencia técnica v supervisar la elaboracion, actualizacion y modificacion de los
documentos de gestion institucional.

Supervisar v evaluar los proyectos y programas, ¢n ¢l marco del sistema administrativo de
modernizacion de la gestion pablica, asi como la aplicscion de los procedimientos
administrativos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos { TUPA),
Promaover v dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion pablica en el
fimbito de su competeneia.

Proponer normativas pars su  aprobacidn, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas wgemes en materia de modemizacion en ln gestion pablica.
Las demis funciones que le asigne -:L’ia J:ﬁ!{n] de la Oficina General de Plancamiento y

Fﬂt"mll:iﬁll lﬂllﬁlliﬁl — - - P lrl

a.  MNivel educativo:
Universitaria completa,
b, GradoSsituscion académicn:

Titulo profesional otorgado por universidad en Ins carreras de Administracion,
Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

Experiencia

. Experiencia genéral: R
Tres (03) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especilica:

< Dos (02) afos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado, de
log cunles:

< Un (01} afo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador /o
supervisor; én el sector publico y/o privada.

< Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico.

Fii (3

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion publica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumulndas),
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sujetindose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Piiblico y las que emita

la Direccion General de Presupuesto Pablico como su ente rector,

Proponer la implementar de los procedimientos y lineamientos pura la gestion del proceso

presupuestario en la municipalidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los

drganos v unidades ejecutoras. T ol

Dirigir In  Programagion  Multianual, en coordinacion con las unidades ejecutoras de la

municipulidad, garmntizando  que  las  prioridades  acordadas institucionalmente

guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con la estructura

presupuestars,

Promover la participacion de la Municipalidad Provincial de Carhunz en procesos de

cooperacion téenica internacional con gobiemos, organizaciones, agencias de cooperacidn,

organismos piblicos, privados, entre ofras instituciones, sean estas d& Mdole nacional o

internacional,

Monitorear la informacién que se genern en lus unidades ¢jecutorns ¥ centros de costo de ln

Municipalidad Provincial de Carhusz, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos

autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los

créditos presupuestarios aprobados.

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones relacionadas con los procesos

de cooperacion a favor de In Municipalidad Provincial de Carhunz.

Las dr:mﬁs lunciones que le nsignt el"la Jefe(n) de la Oficina General de Planeamiento y
das por nnrmmhn capresi,

Formacion académica .

g, Nivel cducativo:
Universitarin completa, SRR
b. Gradofsitoacion académica:

Tiwlo profesional olorgado por universidad en las carreras de Economin, Contabilidad o
afines por la formacion.

nr . lns fases del Proceso Presupuestario de la municipalidad,

Experiencia
#.  Experiencia general:
Tres (03) afos en el sector pablico o privado,
b. Experiencia especifica: Sl
% Daos (02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector pablico o privade, de
los cuales:

< Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialisia, coordinador vio
supervisor; en el sector piblico y/o privado.
< Seis (06) meses de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales SE—

Contar ]ﬂuzﬁciuiimciﬁn en gestion publica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
Aacumu

239
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Tl
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.

b.

Lm:-rdmnr ¥ mnrr-:-lnr :I proceso de cobranza trtbuma. rentas y de multas en general de la
municipalidad (infracciones tributarias y otros), en coordinacion con la oficing de tesoreria
estableciendo los cuadros de rendimiento de cobranza.

Evaluar las actividades técnicas orientadas  a sistematizar los mecanismos de control de
cobranzn en general, asi como de celeridad de estas cobranzas. " I

Supervisar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como controlar los aplammmms
v/o fraccionamientos concedidos en coordinacion con la gerencia de administracion
tributaria,

Planificar v mantener en custodia expedientes, valores de cobranza y los bienes incautados,
embargados o comisados, que se encoentran ¢n la subgerencia a su cargo, efectuando ¢l
remaie de los mismos cuando ello proceda en el gjercicio de sus funciones.

Validar y visar para la firma del gerente de administracidn tributaria, de conformidad con lo
dispuesto por ¢l texto dnico ordenado del eodigo tributano, segin corresponda las Grdenes
de pago v resoluciones de determinacion de todos los contribuyenies omisos al pago de sus
abligaciones tributarias formales que se encuentren debidamente registrados en la base de
dutos del sisternn, en prevision de la prescripeion de In deuda tributaria.

Presentar ¢l andlisis v concilincion disria de recibos de pagos efectuados por los
contribuyentes y el usvario en general, estableciendo la cuadratura entre lo cmitidu y lo
cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los mismos. .

Evaluar el rendimiento de cobranza mensual v anual de la deuda tributaria y no tributaria,
determinando los saldos pendientes de cobranza, asl como efectuar la conciliacion mensual
de cuentas con la oficing de contabilidad.

Las demnds funciones que le usignu el/la Gerente(n) de Administracion Tributiria v aquellas
que le sean a.si adus i rnnrmnlwne presi.

MNivel educativi:

Universitarin completa,

Girado/situacidn académica:

Tiwlo profesional otorgado por universidad en lns carrerns de Administracion, Derecho,
Contabilidad, Economia o afines por la formaciin.

Experiencin , -
a.  Experiencia general:

Tres (03) aflos ¢n el sector piblice o privado,
b.  Experiencia especifica:

“ Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o privade, de
los cuales:

< Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador vio
supervisor; en el sector piblico y/o privado. a0 - .

% Seis (06) meses de experiencia en ¢l sector piblico.

Requisitos adicionales

Contor con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
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2, Planificar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la participacion vecinal.

A, Dirigir y controlar la renlizacion de las elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales Comunales,

4. Controlar los servicios de serenazpo, vigilancia ciudadann, rondns urbanas, campesinas o similares, de lo
Jurisdiccion, de acuerdo a Ley.

5. Dirigir operativos de seguridad ciudadana eén coordinacion con la Policia Nacional, el Ministerio Piblico y
atros que la situacién lo amerite, R

6. Proponer y gjecutar los programas de instruceidn y entrenamiento permanente del personal de seguridad.

. Citras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural,

Formacidn aeadémica

a, Nivel educativo:
Liniversitaria completa. e

b, Gradofsituacion scadémica: .

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

-' uplicar normas v mecanismos para In seguridad ciudadana y la concertncion ¥ participacion acﬂv
de los vecinos en I gestion municipal.

Titulo profesional otorgndo por universidad en las carreras de  Administracion, Derecho o afines por la
formacion o Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Experiencin
a.  Experiencia general;

Tres (03] aitos en ¢l sector piblico o privado.
b.  Experiencia especifica:

 Dos (02) afos de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privadd, de los cuales;

< Un (D7) afio de experiencin en cargos de jefe, subgerente, éspecialista, coordinador y/o supervisor; en ¢l
sector publico yio privado.

< Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico,

Reqguisites adicionales

Contar con especializacion en gestidn piblica o afines a sus funciones {minimo 120 horas acumuladas).

IR =




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ . . .,
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

ia.

b

| nﬂrm p promover el desarrollo empresarial, comercial de productos _',f

servicios v el rismo local, en concordancia con las normas nacionales sobre la materio,

Supervisar el controlar los planes de desarrollo econémico local.

Evaluar las acciones de promocion orientadas a mejorar I productividad y competitividad

de Ins empresas de las zonas urbanas y rurales de |n provineia, sam o

Fomentar la creacién, formalizacion v el desarrollo de In micro y pequefia empresa v del

empleo en la zona rural ¥ urbana.

Promover el funcionamiento de fuentes de informacion turistica en lugares estratégicos de

los lugares de afluencia turistica.

Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocion turistica.

Las d-mﬁs funciones que le asigne ella Gerente{a) de Desarrollo E r:nmhmcn Y. nqu:llus que
prinds rnmmtwlm:mm

Fnrmn:iﬁn amd{rmim

Nivel educativo:

LIniversitaria completa,

Grado/situacion académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracién, Ingenieria
Agronoma, Turismo o afines por la formacion.

Experiencia

Experiencia general:

Tres (D3) afios en el sector pablico o privado.

Experiencia especificn:

% Dos (02) afios de experiencia en |a funcion y/o materia en el sector pablico o privado, de
los cuales: ne.

% Un {ﬂ!,‘l afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, :uurdnmdur ylo
supervisor; en el sector pablico v/o privado,

% Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion publica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
neumulndasg), ——
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Formacitn académica

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

. « ilumﬂtnr las normas para el comercio ambulatorio, acopio, expendio,

almacenamiento v comercializacion de alimentos y bebidas, en concordancia con las normas
sobre la materia. e

Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene v ordenamiento
del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas,

Evaluar ¢l control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion v la
adulteracién de productos vy servicios,

Planificar la construccidon, equipamiento v mantenimiento de mercados de abasios que
atiendan las necesidades de los vecinos de su jurisdicoion, asi como camales, silos, terminales
terrestres y locales similares, parn apoyar a los productores y pequefios empresarios locales,
Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, y locales similares v
desarrollar v gjecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos paras garantizar la
calidad v procedencia de productos de consumo humano, en coordinacidn con las
mumicipalidades distritales,

Validar v otorgar licencias para ln apertura de establecimientos comercinles, industriales v de
servicios. =

Fiscalizar las actividades econdmicas con el fin de verificar el Fwﬁplimianm de las
obligaciones de los titulares de las licencins de Tuncionamiento.

Las demis funciones que le asigne el/la Gerente(a) de Desarrollo Econdmico y aquellas que
le scan asignadas por normativa expresa.

i, Nivel educativo: LR
Universitaria completa,
b, Grado/situncion neadémicn:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracidn, Economia,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, o afines por la formacion.
Experiencia
a.  Experiencia peneral:
Tres (03) afios en el sector piblico o privado. il
b.  Experiencia especifica:
< Dos (02) aftos de experiencia en la fumeidn y/o materia en el sector pablico o privado, de
los cuales:
% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador y/o
superyisor; en el sector poblico y/o privado.
< Seis (06) meses de experiencin en el sector piblico. BB
Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 hotas
ncumuladas). '




MUNICIPALIBAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS -~ =

Programar, dirigir, ejecutar v controlar las actividedes vinculadas con la elabomcion de

instrumenios normativos, el otorgamiento de certificaciones urbanas, v emision de informes
téenicos sobre las resoluciones de habilitacion urbana de municipalidades Distritales de la
provincia de Carhuaz.

2. Dirigir participativamente v en coordinacion con las municipalidades distritales, implementar
los Planes de Desammollo Urbano, Plan de Desarrollo Rural, esquema de zonificacion de areas
urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos vy otros planes especificos,

3. (rtorgar autorizaciones, licencias y fiscalizar las habilitaciones urbanas, construccion,
remodelncion o demolicion de inmuebles v declarntorins de fabricas, ubicacion de avisos
publicitarios ¥ propaganda politica, como construceion de estaciones radioeléctricas v tendido
de cables de cualquier naturaleza.

4.  Fiscalizar las  habilitaciones  urbanas, construceion, remodelacion o demolicion de

inmuebles y declaratorias de fibricas, asl como ubicacion de avisos publicitarios y propaganda

politica, asi como construceion de estaciones radioeléctricas v tendidas de cables de cualquier
naturaleza, et

Evaluar el control téenico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad v

ubicacion de anuncios y avisos pliblicos.

6.  Dirigir la elaboragion del informe técnico sobre los trimites de constancin de posesion para
factibilidad de servicios basicos dentro del ambito de aplicacidn de la Ley N° 28687- Ley del
Desarrolle y Complementaria de Formalizacion de la Propiedad Informal, acceso al suelo v
dotucion de servicios basicos, su Reglamento ¥ normas complementarias, par todas las
posesiones mformales uscntadas en la jurisdiceitn del distrito de Carhuaz. " ©

% Las demis funciones que e asigne el/la Gerente(n) de Desarrollo Territorial € Infragstructura v

_aguellas que le sean asignadas po normativa expresa.

™

Fnrm:ci&n :nidémiul

a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.

b.  Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en | carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura o
afines por ln formacidn,

Experiencia

u. Experiencia peneral:

Tres (03) afios ¢n el sector publico o privado,

hl Eipl'.'l'iﬂ!ld:l mpﬂiﬂﬂt Wik - [ ]
o> Dmi (02) afies de experiencia en la funcidn y/o materin en el sector pablico o privado, de los
cuales:

< Un (01) afio de experiencin en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador y/o
supervisor; en el sector pablico v/o privado,
2 Seis (06) meses de experiencin en el sector piblico.

Requisitos adicionales “o ws = wp
»  Colegiatura y habilitaeidn profesional vigente.
*  Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 hors

acumuladas).
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b.

; Eu nmni y ejecucion de estudios, proyectos y obras de infraestructura pl.'lll:.u

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

urbana y rural de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano,

Evaluar los proyectos de inversion v aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion
marginal, de reposicion y de rehabilitacion que se enmarquen en las competencins de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz.

Proponer los contenidos, las metodologins v los parametros de formulneidn y evaluncion
sprobados por el rector del Sistema Nacional de Programacion Multinnual y Gestion de
Inversiones, asi como las metodologias especificns aprobadas por los Sectores, para la
formulacion v evaluacion de los provectos de inversion cuyos ohjetivos estén directamente
vinculados con las competencins de la municipalidad,

Dirigir la formulacion de las fichas técnicas y los estudios de reinversion con el fin de sustentar la
concepeion técnica, econdmica y el dimensionamiento de los provectos de inversion, teniendo en
cuenta los objetivos, metas de producto ¢ indicadores de resultado previstos en la fase de
Fmgmmucidn Multianual de Inversiones; asi como los fondos piblicos estimados para la
operacion v mantenimienio de los activos gnncrndna por ¢l proyecto de imversion y las formas de
financiamiento,

Evaluar ¢l registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion v las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion,

Dirigir la elaboracidn de la consistencia téenica entre ¢l resultado del expediente técnico o
documento equivalente v la ficha téenica o estudio de reinversion que sustentd la declaracion de
vinbilidad de los proyectos de inversion,

Ciestionar los registros sobre las inversiones que solicite Ia Direccion General de Programacion
Multianual de Inversiones y los demas drganos del Sistema Nacional de Programacidn Multinnual
y Giestidn de Inversiones,

Supervisar ¥ controlar In elaboracion de expedientes técnicos a ser ejecutados por la
municipalidad, asi como los elaborados por servicios externos, en concordantia con las normas
vigenies,

Administrar ¢l equipo mecinico, flota vehicular ¥ maquinaria pesada de propiednd de In
Municipalidad Provincial de Carhuaz, conjuntamente ¢on los operarios, conductores de las
distintas unidades.

Las demas funciones que le asigne elfla Gerente(n) de Desarrollo Territorial ¢ Infraestructura y
adns por normativa expresa.

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado/situacion académica:

Timlo profesional otorgado por universidad en ln carrern de Ingenieria Civil, Ingenieria
Agricola. Arquitectura, o afines por la formacion. = wn w

Experiencia
Experiencia general:
Tres (03) afos en el sector plblico o privado.
Experiencia especifica:
= Dos (02) afios de riencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o privado, de los
cules: {

b.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

@ Un (1) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador vio
supervisor; en el sector pliblico v/o privado.
< Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional vigente.
Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horns
acumuladas). N




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MELHIE

Proponer y aplicar normas, programas v proyectos en salubridad, transito, circulacion v
transporte publico, en concordancia con las normas vigentes.

2. Supervisar ¢l servicio de limpieza piblica, proceso de disposicion final de residuos sdlidos,
liguidos v vertimientos industriales que se producen en la jurisdiccion de la provincia.

3. Proponer y aplicar normas, politicas, programas y proyectos parn [a conservacion de parques v
jurdines, entre ofros.

4. Supervisar ¥ controlar los parques v jardines, directamente o  través de concesiones.

5. Evaluar y fiscalizar los servicios higiénicos v bafios de uso pablico en buen estado.

6. Planificar la construccién de terminales terrestres, otorgar los certificados v autorizaciones
necesarias para su construccion v funcionamiento, asi como a las estaciones de ruta del servicio
de transporte provincial de personas de su competencia, segin corresponda,

7. Conteolar el servicio piblico de ransporte urbano de su jurisdiceion, mediante la deteccion de
infracciones, imposicion de sanciones ¥ gjecucion de ellas por incumplimiento de las normas o
disposiciones que regulan dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional asignada al control
de trinsito.

8. Planificar, mantener y renovar los sistemas de sefalizacion de trinsito en su jurisdiccion v
nomenclaturas de vias, de conformidad con ef reglamento nacional respectivo v en coordinacion
con las municipalidades distritales y la Gerencia de Desarrollo Territorial ¢ Infraestructura,

9. Emitir actos administrativos en ¢l dmbito de su competencia; asi como conducir la fase
instructora del procedimiento sancionador en materias de su competencia,

10, Emitir el informe final de instruccion producto de las acciones de fiscalizacion para su remision
al Grgano sancionador,

1. Las demas funciones que le nsigne elfla Gerente(n) de Servicios Municipales y Gestion

mbi y @ |:1|n5 que le sean asignadas por normativa exprosa.

T AR T Y T
HUESILOS G0 CArgo estraciural

Reqg

Formacion ncadémica
i, Nivel educativo: e
Universitarin completa.
b.  Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenierin Ambiental, Ingenieria
Agrénoma, Administracion, Derecho, Ingenieria Sanitaria, o afines por la formacion,
Experiencia
a.  Experiencia general:
Tres (03) afios en el sector pablico o privado,
b.  Experiencia especifica:
% Dos (02) aflos de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pitblico o privado, de los
cuales:
% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador yvio
supervisor; en el sector piiblico v/o privado.
% Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico.

did = b |

Requisitos adicionnles

e Contar con especinlizacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas),
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

TR =

Fiscalizar el manejo v la prestncion de los servicios de limpieza pablica que realicen las
municipalidades distritales v empresas operadorns de residuos solidos en cada uno de los
distritos que conforman el ambito territorial de su provincia; estn funcion no abarca la
fiscalizacion de infraestructuras de residucs solidos (p.ej. rellenos sanitarios, plantas de
tratamiento, plantas de valorizacion, entre otras), competencia que corresponde al OEFA.
Planificar, dirigir, controlar ¥ evaluar los sistemas de residuos solidos, desde la etapn de
recoleccion hasta el destino final.

Programar, controlar v evaluar los vehiculos de recoleccion de residuos sdlidos y recorrido, hora
v dia parn la recoleccion.

Coordinar v/o prestar asistencia téenica especializada a las dreas conformantes a la gerencia.
Programar, dingir, coordinar, supervisar v evaluar las actividades relacionadas con el servicio
de limpieza pahlica.

Difundir programus de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades
distritales v los organismos regionales y nacionales pertinentes.

Proponer acciones para ¢l mejoramiento de los servicios, asi como-encargarse de la
implementacion de procedimientos para el mejor desempedio de las funciones, entre otros.

Las demds funciones que le asigne elfla Gerente{a) de Servicios Municipales v Gestitn
ualnsunn asignadas por normativa expresa.

w.  Nivel educativo: ~ IR
Universitaria completa. o
b.  Grado/sitnacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sunitario, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronoma o afines por la formacitn.
Experiencia
a.  Experiencia general:
Tres (03) afios ¢n el sector piblico o privado. -
b.  Experiencia especifica:
% Des 1212] anos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado, de los
cui
% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe. subgerente, especialista, coordinador yio
supervisor, en el sector pﬁbhm vio privado,
% Seis (06) meses de experiencia en el sector pitblico.
Requisitos adicionnles -

Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS i

Coordinar el desarrollo de las acciones relacionadas con los procesos de In gestion de riesgo de
desastre en la Provincia de Carhuvaz, desarrollando los componentes de gestion prospectiva,
correctiva y reactiva.

2.  Proponer ¢ implementar el Plan Integral de Prevencion v Contingencias para la atencidn de
situaciones de emergencia, urgencia, desastres v siniestros, en coordinacion con ¢l Instituto
Nacional de Defensa Civil (INDECI).

3. Planificar y ejecutnr simulacros de desastres en instituciones educativas; centros Inborales,

comunales, locales pablicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para

retroalimentar los planes de prevencion, contingencia, emergencia y urgencia.

Evaluar las condiciones de seguridad en los especticulos pablicos,

Evaluar dafios y realizar el andlisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas

periinentes para la declarntoria del estado de emergencia v In  informacion  téenica ¥

cientifica sobre  peligros, vulnerabilidad v riesgo en la jurisdiccion para la prevencion de

riesgos y desastres, T

6.  Proponer manuales, |meamientos, directivas u otros documentos relacionados con los asunios
d su competencia, en coordinacion con el Grgano competente.

7. Coordinar el establecimiento de los mecanismos necesarios de preparacion para la atencion a la
emergencia con el apoyo del INDECI, en los casos de peligro inminente.

8. Las demas funciones que le asigne elfla Gerente{a) de Servicios Municipales y Gestion
Ambilental v aquellas que le sean asignadas por normativa e

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educativo:

Universitaria completa.

b.  Grado/situacion académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Geologics, Ingenieria

Civil, Ingenieria Agronoma, Ingenieria de Sisternas, Arquitectura o afines por la farmacién,

o
- -

Experiencia
w.  Experiencia general:
Tres (03) aiios en el sector publico o privado.
b.  Experiencin especifica:
% Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materin en el sector pablico o privado, de los
cuales;
% Un (01) aflo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especinlists,”coordinador yio
supervisor; en el sector poblico y/o privado.
& Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico,

Requisitos adicionales

e Colegiatura y habilitacion profesional vigente.

*  Contar con especializacion en Gestion Pablica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumulndas), e <
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE CARRUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Proponer e implementar normas, politicas, programas y proyectos en salud, cultura, deporte,
recreacion, defensa v promocidn de los derechos ciudadanos, en concordancia con las normas
vigentes,

2. Controlor los proyectos, programas v actividades que promuevan el desarrollo humano, en los
fmbitos de educacion, culturn, deporte, recreacion y salud.

3. Planificar ¢ implementar programas de alfabetizacion en la juns:l}cam!m prﬂvlm":ml en
coordinacion con el secior educacion, ¢l gobierno regional, las municipalidades distritales,
juntas vecinales, centros poblados v organizaciones sociales de base.

4.  Planificar, cjecutar v controlar el provecto educativo de su jurisdiceidn, en coordinacion con el
gobiemo regional v considerando en el curriculo contenidos significativos de su realidad
sociocultural, econdmica, productiva, ecoldgica, desarrollo de nuevas tecnologins, entre otros.

5.  Supervisar la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones educativas bajo su
Jurisdiceion, en coordinacion con ¢l Gobierno Regional.

6.  Fomentar v apoyar la creacion de grupos culturales, de arte v de ciencias, asi como la generacion
de mecanismos de cooperacion con entidades pdblicas v privadas v organismos intermacionales
con I finalidad de promover provectos v actividades de innovicion teenoldgicn v contribuir
con el desarrollo local v de los estudiantes,

7. Planificar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitana y profilaxis
bucal.

8, Las demis funciones que le nsagn: el/la Gerente{a) de Desarrollo Social y nquellns quie e sean

Formacion nmtdémml

s, Nivel educativo
Universitaria completa

b, Grado/situacion académica -
Tiwlo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Psicologin,
Sociologin, Ingenieria de Sistemas, Derecho, Asistencia Social o afines por la formacién.

Experiencia
a.  Experiencin general
Tres (03) afios en el sector publico o privado.
h.  Experiencia especifica ki ine 8-
“ Dos (02) anos de expericncia en la funcion y/o materia en ¢l sector piblico o privade, de los
cuales
“ Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador vlo
superyisor; en el sector piblico v/o privado.
 Seis (06) meses de experiencia en el sector piblico,

Requisitos adicionales S
e  Contar con especializacion en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. Promovery supervisnr las actividades preventivo- promocionales dirigidas a la proteccion de la
salud de los vecinos, asi como lns acciones, proyecios o programas destinados al mq;ura.mu:ntn
dee In calidad de vida en general. o

2. Dirigir campafas de monitoreo nutricional en coordinacion con el Ministerio de Salud, con |a
finalidad de verificar la reduccion de la desnutricion cronica infantil en nuestro distrito y emitir
los informes respectivos.

3. Coordinar con el Ministerio de Salud, talleres vinculados a crecimiento y salud de los nifos, asi
como dar a conocer la importancia de las vacunas en los infantes, a través de consejerias
educativas y demostrativas.

4. Proponer ¢ implementar normas, politicas, programas  y proyectos para la ge.-stlnn de los
programis sociales.

5 Programar, gjecutar y controlar los procesos para promover ¢l desarrollo social y lucha contra
la pobrezs en la jurisdiccidn de la municipalidad en coordinacion con las municipalidades
distritales.

6.  Planificar v supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza v de Desarrollo Social
del Estado, propios y transferidos, asegurando ln calidad v focalizacion de, los,servicios, la
igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economin regional y local.

7. Coordinar las acciones necesarias para ¢l manienimiento v buen funcionamiento de las
instalaciones de comedores populares, clubes de madre, vaso de leche y demas infraestructura
a cargo de la subgerencia.

8. Dirigir ln operatividad del programa de vaso de leche, programa de complementacion
alimentaria, v PANTBC.

9. Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Oficina de OMAPED.,  w w0 w

1, Las demis funciones que le asrg!w el/la Gerente(a) de Desarrollo Social v nquellas que le sean

i mias

Formacion mdﬁmiu
i, Nivel educativo:
Universitaria completa.
b.  Grado/situacion académica: —ing o
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de: Administracion, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Industrias Alimentarias, Ingenieria Agrénomo, Nutricion, Enfermeria,
! Sociologin, Asistencia Social, Licenciado en Educacion, o afines por la formacion.

Experiencia
a.  Experiencia general:
Tres {03) afios en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Dos (02) afos de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de los
cuales:
% Un (01) afo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador /o
supervisor; en el sector puhhm y/o privado,
+  Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico.

L= ]

Requisitos adicionales R —
*  Contar con esgec%\lllmiﬁn en gestion publica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumulndas),
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Furm aci

h!

Dirigir los procedimientos de ejecucion coactiva v ejercer a nombre de lo entidad las
acciones de coercion para ¢l cumplimiento de la obligacion tributaria o no tributaria.
Dirigir v coordinar ¢l proceso de fiscalizacion tributaria y no tributaria, orientads a detectar
oimisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias a fin de incrementar la base tributaria.
Condueir la fiscalizacion no tributaria municipal, asi como hacer cumplir las obligaciones
tributarias v administrativas,

Evanlugr la estadistica cuantificada de nuevos contribuyentes, que se han incorpomdo al
universo vin proceso de Fiscalizacion, emitiendo los informes correspondientes,

Coordinar con instituciones, como: SUNAT, organismos del Estado, registros pablicos,
municipalidades distritales v otros, pars establecer programas de cruce de informacion,
orientadas n optimizar el proceso de fiscalizacion tributaria v no tribuinria.

Evaluar los acios de coercion parn cobro o ejecucion de obras, suspensiones,
paralizaciones, modificacion o destruccion de estas que provengan de actos administrativos
de cualguier entidad, salvo regimenes especiales.

Supervisar el proceso de determinncion de la deuda tributaria, mediante dictimenes o multas
administrativas o tributarias en estricto cumplimiento de la norma.

Otras funciones asignadas por el/la Gerente de Administracion Tributaria y aguellas que le
sean asignadas por normativa expresa.

an académica
Nivel edueativo:
Universitaria completa,
Grado/situacion académica:
Tiwlo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho, Administracidn,
Economia, Ingenierin industrial, o afines a la formacion,

Experiencia

b,

Experiencia general:

Tres (03) afos en ¢l sector pablico o privado, S

Experiencia especifica:

<@ i}ns {'IJEE::E\M de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado, de
05 Cu :

< Un (01) aflo de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador v/o
superyisor; en el sector pablico yv/o privado.

& Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 180 horas
acumuladas),

CYé



Formaecion académica

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS =+ =

Planificar v promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad
con las leyes y reglamentos sobre ln materia,

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito,

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente. wis we o am

Promover la conformacion de organizaciones comunales (JASS, Comité u otras formas de
organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas v registrarlas.
Brindar asistencia téenica y supervisarlas a lns organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campaiias de educacion sanitaria v cuidado del agua,

Otras funciones asignadas por ln jefatura inmediats, relacionadas a las funciones del cargo
estructural. Vi —

Nivel educativo:

Universitoria compleia,

b. Grado/situacidn académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Sanitarig, Ingenieria
Civil, o afines por la formacion, )

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (03) aftos en el sector plblico o privado.
b. Experiencin especifica:
< Dos (02) afos de experiencin en la funcidn y/o materia en el sector piblico o privado, de
los cunles:

' Requisitos adicionales

=g

% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador vio
supervisor; en el sector pablico y/o privado.

@ Seis (06) meses de experiencia en el sector piiblico,

Contar con especializacidn en gestion pablica o afines a sus funciones (minimo 120 horas

acumuladas),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADRDOR DE CARGOS

8.

HH

b.

Formacion ascadémica

Planificar, proponer, ejécutar la estrategia v acciones de gobierno digital en la municipalidad,
e integrarlas con otras entidades, de ser necesario, que estén alineadas u los objetivos
institucionales, en el marco de la normativa vigenie. T

Promover el desarrollo de proyectos de aplicacion y usos de tecnologia digital que apoyen
en el anilisis, procesamiento ¥ monitoreo de las actividades operativas e inversiones, nsi
como aquellas orientadas a brindar una mejor atencidn al ciudadano, en coordinacién con
las unidades de organizacion de la municipalidad,

Gestionar la cartera de proyectos de innovacidn teenologin, teenologias digitales v otros, en
coordinacion con las unidades de organizicion de la municipalidad.

Planificar los lincamientos, directivas, protocolo vy otros documentos de gestion para In
implementacion de las materias de gobiemo digital en la Municipalidad, asi como velar por
su cumplimiento,

Monitorear la ejecucion de convenios interinstitucionales en materia de integracion e
interoperabilidad de sistemas de informacion con otras unidades.

Supervisar ¢] desarrollo de esiudios v provectos de la seguridad de informacion v de
gobierno digital,

Promover e implementar las mejores practicas de gestion de la seguridad de la Informacion
y de gobiermno digital.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a les funciones del cargo
estructural.

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado/situacion académica:

Tiwlo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria informética y
Sistemas o afines por la formacién,

.

b.

Experiencia

Experiencia general:

Tres (03) afios en el sector privado o piblico. i 2 T AN

Experiencia especifica:

< Dos (02) afios de experiencia en la funcitn y/o materin en el sector piblico o privado, de
los cuales:

& Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador /o
supervisor, en ¢l secior piblico v/o privado,

<+ Scis (06) meses de experiencia en el sector phblico.

Requisitos adicionales

Contar con especializacion en gestion piblica o afines o sus funciones (minimo 120 horas
acumuladas).
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MUNICIPALIDAD PROVINCEAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Fnrmmiﬁu nudémim

b.

Cmrd:nar 1a ﬂrgannmu‘m de los procesos del Sistema Administrativo de Tramite

Documentario de la municipalidad.

Custodiar la correspondencia que emiten las Unidades organicas y coordinar su distribucion
externa,
Evaluar el uso y aplicativo del software del Sistema de Tramite Documentario en la
municipalidad.
Dirigir v supervisar el Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, de
conformidad con las normas, lineamientos y orientaciones del sistema naeional de archivos.
Administrar ¢l archivo documentario de la municipalidad. proponiendo e implementando
medidas concernientes o o conservacion, integridad vy adecuada utilizacidn de los
documentos del archivo.
Presentar, aplicar v evaluar sistemas informiticos que agilicen el traimite en observancia de
las directivas v procedimientos del sistema de gestion documentarin.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de seguridad v conservacion del acervo
documentario de la municipalidad. .
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas o las Fum.mm del cargo
lI'.'El'I'I.ILHII‘IIl

Mivel educativo:

Universitaria completa,

Grado/situacién académica: y.. =

Titlo profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho, Contabilidad,
Administrucion, o afines por la formacion.

Experiencia

.

b.

Experiencia general:

Tres (03) aifos en el sector publico o privado.

Experiencia especifica:

% Dos (02) aflos de experiencin en ln funcion yv/o materia en el ﬁmt:w pﬁbl;m o privado,
de los cuales:

< Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador y/o
supervisor; en el sector piblico v/o privado.

% Seis (06) meses de experiencin en el sector pablico.

Requisitos adicionales

Contar con especializaciin en gestion piblica o afines a sus funciones. {mmnmn 120 horas
scumuladas),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARRUAZ v
MHANUAL DE CLASTFICADOR DE CARGON

1.  Evaluar reportes vo denuncias récibidas en la secretaria téenica de los Procedimientos
Admimstrativos Disciplinarios (PAD).

2. Anilisis legal de los reportes y denuncias,

3. Evaluar los proyectos de informes de precalificacion, proyectos de infupﬂes_da Organos
instructores y sancionadores, asi como de otros documentos necesurios p'ﬁr'n tos fines del
procedimiento.

4. Dirigir la elaboracion de los informes de drgano instructor v sancionador,

5. Proponer los provectos de resoluciones, emitidas por los distintos drganos v unidades
orginicas, ¢n relacion con medios impugnutorios interpuestos relacionados o los
procedimientos administrativos disciplinarios.

6.  Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD. WS T

7. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante Ia presunta comision de una
falta

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

_cargo estructural,

Formaeion académica

a.  Nivel educativo: At &g
Universitaria completa,

b. Grado/situacion académica:
Titulo Profesional otorgado por universidad en Ia carrera de Derecho, Administracion,
Contabilidad, o afines por la formacion.

Expericncia
#.  Experiencia general:
Cuatro (04) afios en el sector pablico o privado. ki . % 0

b.  Experiencia espeeifica:
4+ Tres (03} afios de experiencin en la funcidn y/o materia en el sector piiblico o privado,
de los cunles:
% Dos (02) afios de experiencin en cargos de jefe, subgerente. especialista, coordinador
ylo supervisor; en el sector piblico v/o privado.
% Un (01) nfio de experiencia en el sector pblico. ——

Requisitos adicionales
»  Colegiatura y habilitacion profesional vigente,

*  Contar con especializacion en gestion publica o afines a sus funciones (minimo 120 horas
acumiulndns],

242
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DFE CARHUAZ
MANUAL DE CLANIFICADOR DE CARGOS

(1. Planificar v eonducir la ejecucion de las actividades de gjecucion coactiva de acuerdo a
la normatividad vigente. waime o

2 Coordinar el seguimiento a la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva para
asegurar el cumplimiento de ln cobranza a su cargo.

3. lostruir v analizar los expedientes legales contentivos de los diferentes casos.

4. Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por ley, respecto
del inicio del procedimiento de g¢jecucion conctivi.

5. Ejecutar las medidas cautelares v los actos de gjecucion forzosa sefialados en el Ley de

Procedimiento de Ejecucidn Coactiva y su Reglamento,
E. Redactar correspondencia, informes, memordndums. oficios, documentos varios de
mediana complejidad.
1. Owas funciones asignadas por la jefaturn inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
ealruciural.
| Reqisifon del cargo esteuctural - © 0 T
Formacion académica
i Mivel educativo:
Universitaria completa.
b.  Grado/sitnacion académica:
Titulado profesional en la carrera de Derecho.

CTERE EL'

Experiencia
a.  Experiencia general:
Tres (03) aflos en el sector pablico o privado. -

b.  Experiencia especifica:
< Dos (02) afios de experiencia en la funcidn v/o materia en el sector pdblico o privado, de
los cuales:
% Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe, subgerente, especialista, coordinador yv/o
supervisor; en el sector piblico y/o privada.
< Seis (06) meses de experiencin en ¢l sector piblico.

Ty A s

Requisitos adicionales
. Contar con especializacion en gestion piblica o afines a sus funciones (minimo 120 horas
ncumuladas),

»  Otros requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Lev de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva.”




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MHANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS ey v

1. Planificar, organizar, ejecutar, evaluar, ¥ mejorar permanentemente los procesos de

captacion, tratamiento, produccicn, distribucion, medicion, facturacitn, y control de la

calidad del agoa potable.

Planificar, organizar, ejecutar, evaluar, v mejorar permanentemente los procesos de

recoleccion, conduccidn, y tratamiento de Ins aguas servidas, vigilando por el equilibrio

ccoldgico. e ae oo

3. Suministrar de servigios de agua potable v saneamiento o la poblacidn en el dmbito de su
Jjurisdiecion.

4. Dar cumplimiento a lus normas v disposiciones que emite la Superintendencia Nacional de
Servicios de Sancamiento — SUNASS, v demas normativa legal vigente.

3. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del cargo
estruciural.

I

Formacidn académica

i, Nivel educativo:
Universitario completo o Téenico Superior completo.

b. Grado/situacion académica:
Estudios Universiturios Concluidos o Constancia de Termino de Estudios Técnicos en las
carreras de Economia, Administracion, Ingenieria Sanitaria, Ingeniero Ambiental,
Ingenieria de Sistemas o afines por la formacidn.

Experiencia
a,  Experiencia general:
Cuatro (4) afios en el sector piblico o privado con estudios universitarios o;
Cineo (5) afios en ¢l sector pablico o privado en caso de estudios técnicos.
b.  Experiencia especifica:
< Dos (02) afios de experiencia en ln funcidn y/o materia en el sector plblico.o privado, de
los cunles:
< Un (01) afio de experiencia en cargos de jefe. subgerente. especinlista, coordinador yio
stipervisor, en el sector pablico y/o privado,
<+ Seis (06) meses de experiencia en el sector pablico,
% Un (01) aio de experiencia especifica adicional en caso de estudios téenicos.

Requisitos adicionales:

¢ Contar con especializacion en gestion phblica o afines a sus funciones {n; inimo 120 horas
acumnladas),
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SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA"

(SP-ES)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especialista | SP-ES Asesor (a)
Funciones del cargo estructural

1.  Asesorar en asuntos administratives al Alcalde, Gerencins, Subgerencias, Oficinas
Generales u otras unidades orgénicas de la Municipalidad vaincial‘dﬂ Carhuaz, las
actividades del proceso de formulacion y/o actualizacion de politicas en el dmbilo téenico
y social de la Municipalidad.

2. Asesorar al Alcalde en o toma de decisiones ejecutivas para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Municipalidad.

3. Asesorar la gestion ante organismos piblicos, entidades cooperantes nacionales v
extranjeras ¢l financiamiento de los proyecios priorizados.

4, Asesorar en [a emisidn de los setos resolutivos.

5.  Emitir conceptos juridicos- legales solicitados por las diferenies unidades mgamnas de
la Municipalidad.

6.  Proponer pautas para el desarrollo y/o perfeccionamiento de programas y diversos
Proyectos.

7. Participar en comisiones v/o reuniones de coordinacion para la solucion de problemas,

B.  Absolver consultas formuladas por la gerencin municipal representando alternativas de
solucidn, en proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados. con su
especialidad.

8,  Participar en ln revision de actos administrativos proyectados en otras dependencias,

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relacionadas a las funciones del
cargo estructural,

Requisitos de eargo estructural

Formacion académica

a.  Nivel educaiive: R
Universitaria completa.

b, Grado/situacion académicas
Titulado Profesional otorgado por wniversidad en la carrera de Derecho,
Administracion, Contabilidad o afines a la formacidn.

Experiencia
a. Experiencia general:

Cinco (05) afios en el sector phblico.
b. Experiencin especifica:

% Tres (03) niios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion plblica, y conduccién de personal, de los coales:

i+ Dos (02) afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado
o su equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la altn direccion,

< Un (1) afic de experiencia en el sector piblico.

** Considerar el articulo 11 del Reglamento de ln Ley N 31419,

Requisitos adicionales
. Colegiatura v habi 'la-:igjn profesional vigente.
«  Con grado de Mags an:n Giestion Fuh]::a,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLANIFICADOR DE CARGON

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico- SP-ES Especialista en Archivo
Especialista Central

Funciones del cargo estructural

I, Administrar el archivo central de la municipalidad. conforme a las normas del Sistema
Nacional de Archivos, proponiendo e implementando medidas concernientes a o
seguridad, conservacion, integridad v adecuada utilizacion de los documentos del archivo,
Planificar, dirigir, v coordinar la metodologia de organizacion documental utilizada en
archivo, con respecto el sistema de clasificacion, transferencias, elaboracion de
nstrumentos de descripeion, preservacion, ¥ conservacion de la documentiacion,
calendario de conservacion, iluminacion, accesibilidad v consulia de |a documentacion,
3. Promover v organizar actividades de difusion del archivo a través de exposiciones,
conferencias, cursos, visito de estudiantes v del pablico en general.
4. Conducir, supervisar, ¥ ejecutar la gestidn documentania de la municipalidad, en lo
referente a recepeidn, registro, codificacion, distribucidn, seguimiento, varchivo,

-

5. Inventariar la documentacion archivada,

6. Llevar los registros del acervo documentario en forma sistematizada.

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

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

8. Nivel educativo:
Universitario completo,

b,  Grado/situncion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economin, Administrucidn,
Ingenieria de Sistemas, Derecho. o afines por la formacion,

Experiencia
#t.  Experiencia peneral: - oo
Dos (02) aftos en el sector piblico o privado,
b. Experiencia especifica:
% Uno (01) abo de experiencin en la funcion y/o materia en el sector pablico o privado,
de los cunles:
% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista y/o especialista; en el
sector piblica.

B w4 =

Requisitos adicionales:
. Curms o programas de Espccializaciﬁn en Giestidn Piblicn o afines a sus funciones

234



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGON

Clasificacion Sigla Curgo Estructural

Servidor Piblico - Especialista | SP-ES Especialista en Arquitectura

| Funciones del eargo estructural

Discutir los objetivos, mquanmlcntus v ¢l presupuesto de un proyecto arquitectdnico o
urbanismao.

2,  Informar sobre la conformidad del planeamiento con la legislacion vig:nr,u y la
ordenacion proyectada, w

3. Desarrollar los trabajos de construccidon con sujecitn a los planes y cspa:lf' caciones
teenicas aprobadas.

4. Elaborar vy evaluar informes téenicos sobre arquitectura,

8. Precalificar los expedientes para ser revisados por la comision técnica calificadora.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmedinta, relacionadas a las funciones del
corgo estructural,

Requisitos de eargo estructural S0 1 o s venmbill

b.

Formacion académica

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado/situacion académica:

Titulado profesional otorgado por la universidad en la carrera de Arquitectura

h.

Experiencia ——

Experiencia general:
Dos (02) afios en el sector piblico o privado.
Experiencia especifica:
< Uno(01) afto de experiencia en ln funcion y/o materia en el sector piblico o privado.
de los cunles:
< Scis (00) meses de experiencia en ¢l corgo de asistente, nnalisia y-fn ﬁpﬂmllﬁlﬂ. en
el sector pablico.

Requisitos adicionales

Cursos o programas de especializacidn en Gestion Pablica o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumulndns).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS et

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en Control previo

Funciones del cargo estructural

1. Verificar que las operaciones financierns se ejecuten de acuerdo gon criterios de
efectividad, eficiencia y economia.

2, Verificar la correcta formulacion y presentacion de la documentacion sustentatorio de ln
gjecucion de compromisos v pagos.

3. Verificar v comprobar la documentacion sustentatoria de las Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios entre otros.

4, Suseribir documentos revisados en sefal de conformidad como requisito para proseguir
con lu fase de devengado y girdo.

& Apovary participar en las actividades que disponga el/la Jete(a) de [‘unluhlhdacl

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relocionadas a las funciones del
cargo estructural,

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica
w.  Nivel educativo:
Universitarin completa.
b.  Grado/situacion académica:
Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion,
Contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia
u.  Experiencia general:
Dos {02) afos en ¢l sector piblico o privado.
b.  Experiencia especifica:
4 Uno (01) afo de experiencia en la funcidn y/o materia en ¢l sector publico o privado,
de los cuales:
% Seis (06) meses de experiencin en el cargo de asistente, analista y/o especialista; en
el sector pablico.

Requisitos adicionales =2

s  Conocimienios y experiencia operativa en ¢l S1AF,

¢  Cursos o programas de especializacion en Gestién Pablica o afines o sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).
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MUNICIFALIDAD FROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigl Cargo Estructural

Servidor Piiblico — Especialista SP-ES  Especialista Administrativo(a)

Funelunu del eargo estructural

Programar, organizar, dirigir, controlar, ¥ evaluar los procesos v actividades referentes
a los Sistemas de Administracion, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Recursos
Humanos ¢ Informatica v Sistemas, para ¢l desarrollo v desempeiio de las politicas
institucionules en calidad de drgano de apoyvo a la gestion de In entidad.

2. Coordinar v supervisar la cjecucion de los actividades de asdministracion gn el ambito
de su competencia, parn contribuir con el logro de los objetivos de la Oficina,

3. Coordinar con las diferentes dependencias de fa Entidad, de corresponder con Entidades
Externas acorde o sus funciones, parn garantizar el cumplimiento de los procedimientos
v objetivos determinados para la Oficina.

4. Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de la gestidn con las
dependencias de la Entidad, para gestionar su atencion v control en cumplimiento de las
Normas,

5. Supervisar la adecundn administracion y ejecucion del presupuesto lnsr.flw..lmml para
informar el avance v requerir ampliaciones presupuestales de ser el caso.

6.  Absolver consultas relacionadas con el camipo de su competencia,

7. Anulizar expedientes v formular o emitic informes para ¢l drgano o unidad orgidnica & In
cual pertenece.

8.  Formular y coordinar programas, asi como ejecutar actividades de la especialidad.

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

Requisitos del eargo estructural

Formacion académica

#. Nivel edueativo:
Universitaria completa.

b.  GradoSsituncion académica: L
Titulo universitario en Administracién, Derecho, Contabilidad, Fconomia, Inglﬁhicrin de
Sistemas, Ingenierin Industrial o afines a la formacion.

Experiencia
a.  Experiencin general:
Dos (02) afos en el sector pablico o privado.
b.  Experiencia especifica: "
% Uno (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privade,
de los cuales:
% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista y/o especialista; en
¢l sector pablico,

Requisitos adicionales

* Cursos o programas de especializacion en Gestion Piblica o afines @ Sus funciones
{minimo N horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARMUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOSN

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico - Especinlista | SP-ES Especialista en Psicologin
Funciones del cargo estructural - i .

1. Realizar acciones de prevencién y actuar frente a situseiones de vulneracidn de derechos |

de nifios, nifias v adolescente.

2. Orientar e informar sobre los derechos de niflos, nifias v adolescentes y las funciones de
la DEMUNA con el sistema de proteccion local de la nifez v la adolescencia,

3. Velar para que In DEMUNA brinde un servicio de calidad, conforme a los principios de
rigen.

4, Realizar seguimientos y visitas domiciliarias a los usuarios de In DEMUNA; realizar
terapias u los nifios, mfas, adolescentes v familia,

5.  Programar v desarrollar ¢l plan de actividades v consolidar el Plan Institucional,

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

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica
a.  Nivel educativo:
Liniversitaria completn,
b.  Grado/situacion académica:
Titulado profesional otorgado por universidad en la carrera profesional de Psicologia.

Experiencia
n.  Experiencia general:
Dos (02) afios en el sector pablico o privado. s s

b.  Experiencia especifica:
< LUno (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector pablico o privado,
de los cuales;
< Scis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista y/o especialista; en
el sector piblico.

Requisitos adicionales e
o Colegiatura v habilitacion profesional vigente.

*  Cursos o programas de especializacion en Gestion Pablica o afines a sus funciones
iminima 90 horas acumuladas).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARNUAZ
MANUAL DE CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasificaciin Sigla Cargo Estructural

Servidor Pablico - Especialista | SP-ES Especialista en Auditoria

melﬂnw del cargo estructural

Participar en la formulacién del Plan Anual de Control y en su evaluncion de acuerdo a
los lineamientos de la Contraloria General de la Repiblica y las orientaciones del jefe de
OCI.

2. Apoyaren las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Repiblica
para la realizacion de los servicios de control en el dmbito de In entidad en la cunl se
encuentrs ¢l OCL

3. Recopilar v sistematizar la informacitn necesaria para la evaluacion de las denuncias v
otras asctividades de control institucional.

4, Brindar asesoramiento de cardcter técnico relacionadas con su especialidad.

5.  Colaborar, de corresponder, en las actividades codificacion y urdenam:enm dEJ archivo
técnico, asi como en las sctividades de control preventivo, =

6.  Realizar las investigaciones para verificar el cumplimiento de dkspnslmum:s legnlez y
detectar hechos irregulares,

7. Ejecutar los servicios de control posterior, simultdneo, servicios relacionados como
actividades de apoyo.

8.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructuml.

Requisitos de cargo estructural

= B F ==l

Formacion académica
a.  Nivel educativo
Universitaria completn.
b,  Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por la Universidad en la carrers de Contabilidad,

Administracion, Derecho o afines a las funciones de cargo. .
Experiencia
a.  Experiencia general
Dos (02) afos en el sector piblico o privado.
| b, Experiencia especifica
% Uno (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado,
de los cunles:
< Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista y/6 especialista; en
el sector pablico,

Requisitos adicionales

«  Cursos o programas de especializacion en Gestion Poblica o afines a sus funciones
(minimo 0 horas scumuoladas),

Wik @ L
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ

¥icn MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
o A Especialista en Seguridad y
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Salud en ¢l Trabajo

Funciones del cargo estructural ; L

1.  Atender la urgencia v emergencia de los trabajadores, de acuerdo o la normativa vigente.

2. Atender al rrabajador con enfermedad profesional o enfermedad relacionada al trabajo de
acuerdo a la normativa vigente.

3. Administrar ¢l servicio de salud en el trabajo de acuerdo o la normativa vigente; Ley de

Sepuridad v Salud en el Trabajo - Ley N® 29783,

Elaborar informes de diagnostico institucional en Salud Ocupacional de los servidores.

Giestionar los examenes médicos ocupacionales.

Emitir informes sobre el andlisis de los descansos médicos de los f'.anrldm'ﬁ

Realizar /o promover actividades, campafias educativas y de snlud dirigidas a los

servidores en temas relacionados a salud ocupacional.

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

S

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

. Nivel educativo:
Uiniversitaria completa.

. Gradositaseion seadémicn:
Titwlo profesional de ingenierfa nmbiental, ingenierfa industrial, derecho, contabilidad,
adminisiracion, o afines por ln formagion,

Experiencia
8.  Experiencia general:
Dios (U2) afios en el sector pablico o privade.
b,  Experiencia especifica:
< Uno (01) afio de experiencia en la funcitn v/o materia en ¢l sector pablico o privado,

de los cuales:
@ Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista v/o especialista; en
el sector piblico, ——

Requisitos adicionales

*  Cursos o programas de especializacion en Gestidn Piblica o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGON

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

_ Servidor Piblico — Especialista | SP-ES Especialista en Enfermeria

Funciones del eargo estructural

1. Vigilar la salud de los servidores v brindar atencién primaria en accidentes, incidentes o
algiin padecimiento leve que pudiern presentar el servidor.

1. Brindor stencion de enfermeria coordinando y administrando las preseripciones médicas
v el tratumiento al servidor,

3. Realizar intervenciones de enfermeria, durante la atencién integral, en coordinacion con
ofros integrantes del equipo de salud ocupacional. ———

4. Efectunr el diagnéstico de la situacion del entorno del paciente-servidor, familia v
comunidad institucional,

5. Participar en actividades de promocion y educacion de estilos de vida saludables,
prevencion de la salud y otros dirigidos a la familia v comunidad, asi como para
servidores de la entidad.

6. Efectuar visitas domiciliarias en los casos que la gravedad de paciente asi lo requiera,
aplicando las prescripeiones del equipo de salud médicas respectivas,

7. Elaborar ¢l plan de atencion de enfermeria de acuerdo a las politicas de salud ocupacional

de ln entidad.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estruetural.

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

@ Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Gradwsituacion académica:
Titulo profesional en enfermeria,

Experiencia
a.  Experiencia general:
Dos (02) afios en el sector pablice o privado.
b.  Experiencia especifica:
< Uno (01) afo de experiencia en la funcion v/o materia en el secior publico o privado,
de los cuales:
% BSeis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista v/o especialista; en
el sector piblico.

TP [ ]

ST

Requisitos adicionales
»  Colegiatura y habilitacion profesional vigente.

. L‘um_:ls o programas de especializacion en Gestion Pablica o afines a sus funciones
(minimo 90 horas scumuladas),
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL BE CLASIFFCADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en PAD
Funciones del cargo estructural
1.  Desarrollar scciones para atender las denuncias ingresadas a In Secretaria Técnica del

PAD.

2. Elaborar informes, resoluciones v otros documentos para atender los casos queingresan
a ln secretaria Téenica del PAD,

3. Velar por la resolucion de casos de procedimientos administrativos pertinentes,

4.  Registrar los expedientes concluidos v en tramite.

5. Apovar durante todo el procedimiento del PAD, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucidn o ncto de expreso de inicio de PAD v, de ser el caso,
proponer ln medida coutelar que resulte aplicable.

6.  Realizar acciones de investigacion administrativa para que las autoridades del PAD
fundamenten adecuadamente sus decisiones.

7. Ohras funciones psignades por o jefaturn inmediata, relacionndas a lns funciones del f
cargo estructural,

Reguisitos de cargo estructural

Formacion académica
#.  Nivel educativo: - a w8
Universitaria completa.
b, Grado/situacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrern de Derecho, Contabilidad,
Administracion, o afines por la formacion,
Experiencia
u.  Experiencia general:
Dios (152} afos en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
<+ Uno (01) aito de experiencia en la funcion v/o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales:
@ Seis (06) meses de experiencin en el cargo de asistente, analista y/o especialista; en
el sector publico,

LR _}

Requisitos adicionales
o Cursos o programas de especializacidon en Gestion Piblica o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ .
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion ‘Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — Especialista | SP-ES Especialista Legal
Funciones del eargo estructural s b

I, Proponer, coordinar v participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y
estrategias vinculadas con su especialidad.

2. Coordinar v ejecutnr actividades v procedimientos técnicos en materia de psuntos
juridicos, conforme le sea requerido por su superior inmediato,

3. Elaborr o coordinar el adecuado susiento que requiern su superior inmediato para emitir
opinidn téenica relacionado a su especialidad.

4. Elaborr andlisis, estudios, informes legales v provectos de documentos legales en ol
ambito de su competencia,

5. Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, conforme sea
requerido por su superior inmediato,

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

Requisitos de cargo estructural

Formacion académica
a.  Nivel edueativo:
Universitaria completa.
h.  Gradofsituacion académica:
Titulo profesional otorgado por universidad en ln carrera de Derecho.

Experiencia
a.  Experiencin general; L
Dos (02) afos en el sector pdblico o privado.
b. Experiencia especifica:
% Uno (01) afio de experiencia en la funcitn y/o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales:
& Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista y/o especialista; en
el sector piblico.

&

Requisitos adicionales

o Cursos o programas de especiulizacion en Gestibn Piblica o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas),
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacitn Sigla Cargo Estructural

Servidor Piblico~ Especialista | SP-ES_| | Especialista en Asistencia Social

Funciones del cargo estructural

.  Realizar el plan de trabajo mensual y proyectar informes mensuales de las actividades de
proyeccion social realizadas.

1.  Elaborar diagndsticos socio familiar de los servidores de la entidad.

3. Desarrollar v aplicar téenicas v procedimientos para la evaluacion.del area de su
compelencia

4.  Asesornar y supervisar programas de apovo familiar ¥ de sensibilizacion v movilizacion
dirigidos a los servidores ediles.

5  Coordiner v gjecutnr programas v ectividades relacionndas con ln especinlidad

profesional.
6.  Efectuar gestiones administrativas v tramites del personal de la municipalidad.
7.  Realizar acciones alineadas a los planes de mejora del clima laboral, =« = =

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionndas a las funciones del
cargo estructural.

~Requisitos de cargo estructural

Formacion académica

. Nivel educativo:
Universitaria completa,

b, Grado/situacion académicn:
Titulo profesional en la carvera de Asistencia Social, Psicologia, Sociologia o carreras
afines.

B )

Experiencia
a.  Experiencia general:
Dos (02) afios en ¢l sector piblico o privado.

b.  Experiencia especifica: i
% Uno(01) afio de experiencia en la funcion v/o materia en el sector piblico o privado,
de los cuales:

£ Seis (06) meses de experiencin en el cargo de asistente, analista v/o especialista; en
¢l sector pablico,

Requisitos adicionales
o  Cursos o programas de especializacion en Gestidn Piblica o afines 3 Sug funciones
{minimo 90 horas acumuladas).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASTFICADOR DE CARGOY o

Clasifieacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES | Especialista en Plancamiento y
Mndamhnuwn
Funciones del cargo estructural . ; =

I.  Elaborar, proponer, ejecutar, hacer seguimiento al Plan Dpemtwn Institucional en el
aplicative CEPLAN V.01,

1,  Dirigir, planificar, coordinar, supervisar la ejecucién de las politicas, procesos y
actividades de la unidad orginica en el dmbito de su competencia, a fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos v metas del drew

3.  Coordinar, supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades del proceso de
modernizacion y gestion institucional en ¢l dmbito de su competencia..con la-finalidad
de cumplir los objetivos institucionales,

4.  Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacion de las reglas vigentes en

materia de modernizacion v sistema integrado de gestion institucional, en el marco de las

competencias de [n unidad orginicn,

Supervisar y controlar la atencion de tramites y/o procedimientos que sean de su

cmnpclem.im con la finalidad de cumplir la normativa vigente v ius principios de

celeridad v simplicidad que deben guiar dicha labor. v .

6.  Hacer seguimiento v proponer mejoras oportunas en la gjecucion de las nclmdad:s d:l
proceso de modernizacién de la gestion pablica, con el fin de implementar las acciones
necesarias para mejorar ln operatividad y funcionamiento de los procesos.

7. Emitir opinién técnica en ¢l marcoe de su competencia conforme a las disposiciones
normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la gestion pablica, con el
fin de asesornr en la toma de decisiones a las unidades organicas de Iﬂ emldad en el
proceso de modernizacion de la gestidn institucional,

8. Onras funciones asignadas por la jefaturs inmediam, relacionadas o las funciones del
cargo estructural,

F
&

Requisitos de cargo estructural

Formacidn académica
#,  Nivel edueativo:

Universitaria completa. -
b.  Grado/situacion scaddémics:

Tilado otorgade por universidad en la carrera profesional de Contabilidad, Economia o
afines por la formacion.

Experiencia
a.  Experiencia general:
Dos (02) afios en el sector phblico o privado.

bh.  Experiencia especifica: E—p
% Uno (01) nfio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector pablico o privado,
de los cunles:

% Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista v/o especialista; en
el sector piblico,

Requisitos adicionales

o Cursos o programas de éspecializacion en Gestion Pablica o afines - sus funciones
(minimo 90 horas acumuladas).

agina 68 de 150



L] ST L]

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARNUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla oo Cargo: E:ttmﬂ
Servidor Piiblico — Especialista | SP-ES Especialista en Sistema de
Control Interno

Funciones del cargo estructural

1. Implementar el Sistema de Control Interno eén la Municipalidad Provincial de Carhuoz.

2. Monitorear e implementar el sistema de control interno de ln Mummp&hd&d Provincial de
Carhuaz.

3, Realizar nctividades de asistencia técnica v orientacion a las unidades organicas en temas
referidos al control interno.

4. Proponer normas y procedimientos orientados a la mejora de las actividades de la Entidad.

5. Mantener nctualiznda la informacion de los sistemas informdticos implementados, en ¢l
ambito de su competencia.

6. Monitorear, ¥ hacer seguimiento sobre la implementacion de las recomendaciones
derivadas de los informes de auditoria a cargo de las dreas responsables. )

7. Informar el avence de la implementacion de las recomendaciones derivadas de los
informes de auditoria a la Oficinn de Control Institucional.

8. Monitorear y hacer seguimiento del levantamiento de observaciones del Organo de
Control Institucional por parte de las dreas involucradas.

9. Otras funciones asignadas por In jefaturn inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural,

Requisitos de eargo estructural

Formaciin académica

a.  Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica:
Titulado profesional otorgado por universidad en los carreras de .-"'Ldmmislmmun,
Contabilidad o afines por la formacion. -

Experiencia
a. Experiencia gencral:
Dos (02) afios en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica:
< Uno (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado,
de los cuales: o
< Seis (06) meses de experiencia en ¢l cargo de asistente, analista y/o especialista; en el
sector pablico,

Requisitos adicionales

. Cursos o programas de especinlizacion en Gestion Miblica o afines a sus funciones
{minimo 90 horas acumuladas).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigln Cargo Estruciural
Superior Pablico- SP-ES Especialista en ¢l Manejo de
Especinlista Residuos Solidos
Funciones del eargo estructural

1. Elnborar v proponer los programas v actividades propuestos por las dreas y personal a su cargo,

de acuerdo al Plan Integral de Gestidn Ambiemal de Residuos Salidos (PIGARS) Y/O Plan de

Manejo de Residuos Solidos (PMRS), segin corresponda, para la mejora continua de servicios

que presta la unidad orginica.

Formular y mantener actualizado ¢l Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Solidos

{PIGARS) v/o Plan de Manegjo de Residuos Solidos (PMRS), segin corresponda, de ncuerdo al

estudio de carscterizacion de residuos sélidos v en el marce de ln normatividad legal vigente.

3. Supervisar las actividades de prestacion del servicio de recoleceidn hasta la disposicion final de
los residuos solidos, de acuerdo al programa vigenie, a fin de evaluar su cumplimiento,

4. Elaborar informes téenicos de gestion para [a toma de decisiones de la alta direccion relacionadas
a lo gestidn integral de residuos solidos.

5, Supervisar la implementacion de los programas de educacion ambiental, de segregacion en la
fuente v de minimizacion de residuos s6lidos, para generar buenas pricticas ambientales en los
ciudadanos,

6. Controlar que In disposicion final de residuos solidos no reaprovechables sea sggurn, sanitaria ¥
ambientalmente adecuada para evitar la degradacion ambiental.

7. Gestionar la operatividad de las maguinarias v equipes asignados a su unidad orgdnica para el
cumplimiento de los protocolos, manuales de operacion y/o procedimientos de la gestion integral
de residuos sdlidos.

8. Control de personal u su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones asignadas por la jefaturs inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural, s o v wn

3

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

n. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado/situncion académicn:
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Amhman Ingeniern
Sanitaria, Ingenieria Agronoma, o afines por la formagion. * o
* Equivalencia al titulo profesional el grado de bachiller con un (01) afios de experiencia en In
funcidn o materia, adicionales.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (02) afios en gl sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: el
< Uno (01) afto de experiencia ¢n la funcion vio materia en el sector publico o pn'l.-'ﬂdu de Ios
cuiles:
%+ Seis (06) meses de experiencia en el cargo de asistente, analista y/o especialista; en el sector
publico,

Requisitos adicionales

*  Cursos o programas de especializacion en Gestion Pablica o afines a-sus funciones (minimo 90
horas acumuladas),




















































































































































































































































