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ACUERDQ DE CONCEJO N° 159 - 2024 - MPS/CM
‘ Sandia, 27 de diciembre del 2024

EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL SANDIA - REGION PUNO.

VISTOS:

En Sesion Extraordinaria del Concejo Municipal de fecha 27 de diciembre del 2024, el informe N° 941-2024-
MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, emitido por la unidad de recursos humanos, en el cual solicita la reformulacion del manual
de clasificador de cargos, el informe N° 745-2024-MPS/OPPR, emitido poer la oficina de planificacion, presupuesto y
racionalizacion, en el cual concluye procedentemente a la aprobacion del documento de gestion, la opinion legal N° 602-
2024-MPS/AL en el cual el asesor legal opina procedentemente el expediente para su aprobacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por
la Ley de Reforma Constitucional, Ley N° 30305, concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972,
Ley Organica de Municipalidades, establece que: ‘Las municipalidades provinciales y distritales son organos de gobierno
local que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en asunto de su competencia’;

Que, los acuerdos de concejo son normas municipales que regulan los actos de gobierno, emitidos por el Concejo
Municipal, en base a la potestad exclusiva que tiene las municipalidades de emitir norma en el marco de sus competencias,
en observancia a los prescrito en el articulo 39° Ley 27972- Ley Organica de Municipalidades, modificado por la Ley
31433, que sefiala; “Los Concejos Municipales ejercen sus funciones de Gobierno, mediante la aprobacion de ordenanzas
y acuerdos (...)" concordante con €l articulo 41° del mismo cuerpo normativo, que sefiala que: ‘Los acuerdos son
decisiones, que toma el concejo, referidas a asuntos especificos de interés publico, vecinal o institucional que expresan
la voluntad del 6rgano del gobiemo para practicar un determinado acto o sujetarse a una conducta o norma institucional.
Los acuerdos aprobados, cuando asi lo requieren, incluyen un,plan de implementacion que establezca las accione a
realizar._sehalande-metas—plazes-y-financiamiento, segln corresponda’;

Que, el numeral 5.2.3 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR — GDSRH - Elaboracion del Manual de Clasificador
de Cargos — MCC y del cuadro para asignacion de personal provisional, establece que la oficina de recursos humanos o
a la que haga sus veces elabora la propuesta de MCC ylo de sus modificaciones de corresponder, asi como el informe
técnico sustentatorio;
AN Que, mediante el informe N° 941-2024-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, de fecha 03 de diciembre del 2024, la unidad
'f;\ e recursos humanos de la municipalidad provincial de Sandja, presenta y solicita la reformulacion del Manual de
w [Clasificador de Cargos — MCC, concluyendo también que se ha cumplido con todas las responsabilidades y formalidades
entes al MCC que exige la normativa y que se ha levantado todas las observaciones realizadas por el SERVIR;
/ Que, mediante el informe N° 745-2024-MPS/OPPR, de fecha 10 de diciembre de! 2024, el Jefe de la oficina de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la municipalidad provincial de Sandia, concluye que es procedente
aprobar la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos — MCC;

Que, mediante la opinion legal N° 604-2024/MPS-AL, de fecha 17 de diciembre del 2024, emitida por el asesor

legal de la municipalidad provincial de Sandia, en el cual concluye y opina procedentemente la propuesta del Manual de
Clasifica Cargos - MCC:
En consecuencia, en Sesién Extraordinaria del Concejo Municipal de fecha 27 de diciembre del 2024, estando a
% las consideraciones expuestas y en uso de las facultades conferidas por los articulos 9° y 41° de la Ley Orgénica de
"} Municipalidades - Ley 27972, el Concejo Municipal de la Municipalidad Provingial de Sandia, luego del debate, por
>/ UNANIMIDAD y con la dispensa del tramite de lectura y aprobacion del acta, adopto el siguiente:

ACUERDO:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la REFORMULACION del MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS -
MCC de la Municipalidad Provincial de Sandia, conforme al informe N° 941-2024-MPS/GM/QGA/URRHH/RQQ, emitido
por la unidad de recursos humancs de la municipalidad provincial de Sandia.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, a |z oficina General de Administracion, ala oficina
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion que en el marco de sus funciones y afribuciones conferidas y en
coordinacion las areas y unidades organicas a su cargo, la implementacion y cumplimiento del presente Acuerdo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
1. OBJETIVO ,
El Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada todos los cargos

estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos
nara el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

.

3. BASE LEGAL

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

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

la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

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

Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio

de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras

disposiciones

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de

Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH

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

Provisional".

T "'““;-\ e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024- SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
.. Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesion

'N" 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-

‘pGD’SRH Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacién, administracion y

modn‘" icacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

” Ordenanza Municipal N° 031-2021-MPS/CM, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Sandia.

DEFINICION DE TERMINOS

zZ ] ) Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las siguientes definiciones:

H G ¢ Actividades tipicas: describe las actividades y funciones tipicas e inherentes al cargo
detallado en cada hoja de identificacién del cargo, con precisién y claridad, las
especificaciones de cada clase de cargo.

« Grupo ocupacional: conjunto de clase de cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos
minimos expresados en términos a su formacion, experiencia a habilidades especiales, que
pueden razonablemente considerados como equivalente en cuanto a su nivel, pero no asi,
en cuanto a su naturaleza.

« Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la entidad,
sus, 6rganos, unidades organicas y demas niveles organizacionales, para alcanzar sus
objetivos.
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Nivel: Son los escalones que se establecen dentro de cada cargo para la progresion del
servidor en la carrera administrativa. Se establecen de modo progresivo y ascendente en
relacion a las atribuciones y complejidad de las funciones.

Nivel del cargo: Categoria que ordena las clases de los cargos que conforman un grupo
ocupacional, de modo progresivo y ascendente en relaciéon a las atribuciones, mayores
exigencias, responsabilidad de las funciones de los cargos.

Nivel organizacional: es la categoria dentro de la estructura organica de la entidad que
refleja la dependencia entre los 6rganos y demds niveles organizacionales, de acuerdo a sus
funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura
organica de la entidad

Organo: es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura organica. ,

Area organica: es la unidad organica de las organizaciones son los elementos o partes de
la organizacién que forman un organigrama. Las funciones que cumplen y las relaciones que
se establecen entre si son representados esquematicamente por el organigrama.

Unidad organica: es la unidad de la organizacion en que se dividen los 6rganos contenidos
en la estructura orgénica de la entidad.

Atribucién: facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar
decision sobre un acto administrativo, dentro de su competencia y en el ejercicio de sus
funciones."

Cargo: es la cedula basica de una organizacion, caracterizada por un conjunto de tareas
dirigidas al logro de objetivos y que exige el empleo de un apersona que, con un minimo de
alificaciones acorde con el tipo de funcién, puede ejercer de manera competente las
atribuciones que su ejercicio le confiere.

Asignacién de cargos: asignacion a un cargo de personal de diferente nivel remunerativo
o grupo ocupacional, de acuerdo con la necesidad de la entidad, siempre que cumplan con
los requisitos exigidos para el cargo; sin que ello conlleve a una afectacion del aspecto
remunerativo, la asignacién a un cargo siempre es temporal; es determinada por la
necesidad institucional y respeta el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad
alcanzada.

Clasificador de cargos: la clasificacion de cargos, es el proceso de ordenamiento de los
cargos con fundamento en el analisis técnico de sus deberes, responsabilidades y requisitos
minimos exigidos para su desempefio.

Competencia: ambito de actuacion material o territorial de la entidad en su conjunto,
establecido de conformidad con mandate constitucional o legal.

Cuadro para asignacién de personal: es un documento de gestién institucional que
contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura
organica vigente prevista en su ROF. ¢

Designacién: es el acto administrativo por el cual la autoridad determina la contratacion de
un empleado de confianza, la designacién se sujeta tnicamente a la voluntad de la autoridad
competente.

Formacién académica: Referida a los estudios formales requeridos para un determinado
puesto. En él estan contemplados.

Nivel educativo: "

Educacion basica

Estudios técnicos

Estudios universitarios; y si se requiere completos

Grado o situacion requerida:

Egresado

Bachiller

Titutados; ya sean en carreras técnicas o profesionales.

Estudios requeridos:

Maestria y/o doctorado en alguna especialidad.
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Colegiatura y/o habilitacién profesional

En coherencia con las funciones del cargo se debera requerir la habilitacion del colegio
profesional respectivo.

Funcién publica: es toda actividad temporal o permanente, remunerada u honoraria,
realizada por una persona natural en nombre del estado o al servicio del estado o de sus
entidades en cualquiera de sus niveles jerarquicos.

Grupo ocupacional: Son las categorias que permiten organizar a los servidores en razon a
su formacién, capacitacion o experiencia reconocida, que pueden ser razonablemente
consideradas como equivalente en cuanto a su nivel, pero no asi en cuanto a la naturaleza
de las funciones.

Nombramiento: es el acto administrativo de incorporacién de una persona natural a la
funcién publica o a la carrera publica.

Proceso: Actividad o conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en
una serie de etapas secuenciales y que transforman insumos, agregando valor a fin de
entregar un resultado especifico, bien o servicio a un destinatario, cliente externo no interno,
optimizando los recursos de la organizacion de la entidad.

Reestructuracion. - proceso que redefine la reestructura orgénica de una entidad de modo
cumplir de mejor manera con sus objetivos sin cambiar su finalidad o razon de ser.
Reglamento de Organizaciones y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de
gestion que determina la naturaleza, finalidad, competencia estructura organica y relaciones
de una entidad publica, las funciones y la composicién de cada una de sus dependencias,
las atribuciones, jerarquias de decision y ambito.

Remocién: es el acto administrativo de cese de la designaciéon o nombramiento realizado
por la entidad o funcionario competente.

Reorganizacién: es el proceso que implica la transformacién o cambio en la finalidad para
el cual fue creada la entidad, lo que supone la modificacién de su ley de creacion, la
necesidad de la reorganizacién de una entidad se produce por una decision del poder
ejecutivo o del poder legislativo reflejada a traces de un cambio en la ley de creacion de la
entidad.

Requisitos minimos: Requerimientos basicos exigibles de conocimientos, experiencias y
habilidades necesarios para el desempefio de las actividades y funciones de un cargo.

SIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

I\Ac

aLc/jg‘_ argos estructurales de la Municipalidad Provincial de Sandia han sido clasificados de acuerdo

5.3.

J

<37% a Izindicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:
o
/ Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por

norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan politicas
del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

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

b) De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombramiento y remocién.

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

Servidor Publico:
Se clasifica en:

a.

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de
un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracién de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de
gobierno.
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A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos
y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad.
La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podrén ser contratados como servidores
ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la
presente Ley. ,
Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un
grupo ocupacional.

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

De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un
grupo ocupacional.
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Los cargos estructurales de |a entidad son los siguientes:

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION

SIGLA

ALCALDE/SA

FP

GERENTE MUNICIPAL
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

I\ ario Publico-FP
LN o)

.

EC

DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il DE LA OFICINA

GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENTE DE IVPS
SECRETARIO(A) GENERAL

Servidor Publico -
Directivo Superior

SP-DS

DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il DE LA OFICINA
DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

DIRECTOR(A) DE SISTEMAADMINISTRATIVO Il DE LA
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO,
URBANO Y RURAL

JEFE DEL AREA DE INFRAESTRUCTURA 'Y OBRAS PUBLICAS

DIRECTOR(A) DE SISTEMAADMINISTRATIVO Il DE LA
SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECTOR(A) DE SISTEMAADMINISTRATIVO Il DE LA
SUBGERENCIA DE DESARROLLO, ECONOMICO Y LOCAL

DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA
SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES

DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - DE LA UNIDAD
DE CONTABILIDAD

DIRECTOR (A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | DE LA UNIDAD
DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO

DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - DE LA UNIDAD
DE TESORERIA
JEFE DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

MU

i

- Ejecutivo

riidor Publico -

SP-EJ

JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVILY COE

JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIAY
RENTAS
JEFE DE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
‘INVERSIONES - OPMI
JEFE DE OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
INVERSIONES
JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

JEFE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA
CON DISCAPACIDAD - OMAPED
JEFE DE AREA DE RELACIONES PUBLICAS
JEFE DEL AREA DE COMUNICACIONES
JEFE DEL AREA DE PLANEAMIENTO URBANO, RURAL Y
CATASTRO
JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO
JEFE DEL AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
JEFE DEL AREA DE PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL
Y COMERCIALIZACION
JEFE DEL AREA DE PROMOCION DEL TURISMO

JEFE DEL AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION RESIDUOS
SOLIDOS
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CLASIFICACION

SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL RECURSOS
NATURALES

JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO
BASICO Y SALUD PUBLICA

JEFE DEL AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA

JEFE DEL AREA DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTE

JEFE DEL AREA DE PARTICIPACION VECINALY
ORGANIZACIONES SOCIALES

JEFE DEL AREA DE REGISTRO CIVIL

JEFE DEL AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

JEFE DEL AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS
ALIMENTARIOS

JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA

JEFE DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO

JEFE DE LA UNIDAD DE RECAUDACION Y ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

JEFE DE UNIDAD DE FISCALIZACION

JEFE DE UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DE LA NINA,
NINO Y ADOLESCENTE

UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO

INGENIERO |

ABOGADO |

ASESORI

TRABAJADOR SOCIAL

’ CONTADOR |

PSICOLOGO |

EJECUTOR COACTIVO |

ESPECIALISTAADMINISTRATIVO |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

ESPECIALISTA EN COTIZACIONES

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

RESPONSABLE DE ALMACEN

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

ESPECIALISTAEN PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
. COMUNICACION

ESPECIALISTAEN LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

RESPONSABLE DE CIAM

rvidor Publico -
Especialista

SP-ES

OPERADOR DEL MODULO MONITOREO Y ANALISIS

Servidor Publico - De
apoyo

SP-AP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OCI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

AUXILIAR EN REGISTRO CIVIL

~ AUXILIAR EN PERSONAL Y LEGAJO

TECNICO ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR DE TESORERIA
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

AUXILIAR DE RENTAS

CAJERO

BIBLIOTECARIO

AUXILIAR DE BIBLIOTECAI

INSPECTOR DE TRANPORTE |

CHOFER (COMPACTADORA)

CHOFER |

CHOFER I

OPERADOR DE EXCAVADORA

OPERADOR DE MAQUINARIA

* POLICIA MUNICIPAL

SERENO MUNICIPAL

SUPERVISOR DE TALLER DE CARPINTERIA

CARPINTERO |

ALBANIL |

JARDINERO |

MECANICO |

OPERADOR PTAR

OPERADOR DE LA PLANTA DE AGUA POTABLE

GUARDIAN |

TRABAJADOR DE SERVICIO |

6. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO _
Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419,

[aA\Y
egj\(pnte Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores

= | .

RETARI@ «E?Vs minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las
"ENERAL 4/ . . . ; ,

Ly W" hivalencias y demas consideraciones no especificadas en las fichas de informacién, las cuales son

Reglamento mencionados.

7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

Clasificacion Sigla
FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE/SA

Cargo estructural

| Funciones del cargo estructural:

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos

2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal, asi como ejecutar
los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad

3. Proponer y promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion; asi como dictar decretos y
resoluciones de la alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
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4. dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el plan de desarrollo concertado y el
| programa de inversiones concertado con la sociedad civil.
5. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos, el presupuesto municipal participativo, debidamente equilibrado y
financiado y aprobarlo, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la norma correspondiente. ‘
Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
economico fenecido.
Proponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del concejo municipal,
solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestes que considere necesarios, asi como
informar mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.
Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Proponer al concejo municipal los proyectos de Reglamento Interno del concejo municipal, los
de personal, los administrativos y todos lo que sean necesarios para el gobierno y la
administracién municipal.
10. Cumplir las atribuciones establecidas en la Ley N° 27972
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
4. Nivel educativo:
e No aplica
ado / situacion académica:
* No aplica
Ixperiencia
a. Experiencia general:
» No aplica
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico): ‘
.. * No aplica
isitos adicionales
Ser ciudadano en ejercicio y tener documento nacional de identidad
<7 Domiciliar en el distrito donde se postule, cuando menos dos afos continuos. En caso de
domicilio multiple rigen las disposiciones del articulo 35° del cédigo civil
No tener impedimento legal establecido para ejercer el cargo
Haber sido elegido por sufragio directo.

Clasificacién Sigla Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP F Gerente Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestién municipal de acuerdo con
los objetivos y metas institucionales

2. Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y estrategias de la
municipalidad y disponer su implementacion

3. Proponer al alcalde el presupuesto municipal, los estados financieros y la memoria anual de la
municipalidad, conforme a las normas establecidas de la materia.

4. Evaluar e informar sobre la ejecucion de los planes municipales, los recursos invertidos uy las
acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la municipalidad.
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| 5. Dirigir y supervisar la recaudacion y administracion de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente, asi como las labores de asesoria y utilizacién de tecnologia apropiada.
6. Formular, integrar y disponer la implementacion de lineamientos de politica institucional.
7. Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de participacion ciudadana, comités
de vigilancia, y los mecanismos de rendicién de cuentas.
Dirigir y supervisar las acciones vinculadas a defensa nacional, comunicacién e imagen
institucional, atencién al ciudadano, gestion documental y el sistema de control interno, en el
marco de la normatividad vigente.
Proponer documentos técnicos normativos e instrumentos de gestién, conforme a la normativa
y en funcién a las necesidades de la municipalidad. |
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
___| Requisitos del cargo estructural:
- Formaci6n académica
 |\aJ Nivel educativo:
=) e Superior Universitario
o _b. Grado / situacién académica:
s Titulo profesional universitario colegiado y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general:
« Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado, en direccién o gestion municipal
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ector Publico): ’
es (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion
de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el
sector publico o privado o su equivalencia y un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Equivalencia: Se considera equivalente la experiencia en puestos de alcalde o gerente
municipal.

Requisitos adicionales ‘
Estudios de maestria

gaocimiento en manejo de personal

ohocimiento en Gestion Publica

Clasificacién Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC Procurador Publico Municipal

\\F),mciones del cargo estructural:
[q L\Y i

» ¥ A.- Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso jurisdiccional, en
Aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado

7 que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el
Reglamento.
2. Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de
acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.
3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio
economico que se pretende para el Estado.
4. Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando ello
implique alguna situacién favorable para el Estado. '
5. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacién civil en investigaciones
o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.
6. Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién méas
beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y
con conocimiento a la Procuraduria General del Estado.
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7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimismo,
podra delegar representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los parametros y
procedimientos sefalados en el Reglamento. ‘

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los
requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la

oordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo
ico profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.
tras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo 1326.

quisitos del cargo estructural:

« Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y crea la Procuraduria
General del Estado, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008- 2019-

JUS.
Clasificacion Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC Dwector(g) de Sistema Admm.ls.tratw? lldela
Oficina General de Administracion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, conducir, la oficina general de administracién con los dispositivos técnicos y

normas legales vigentes que regular las actividades administrativas a su cargo.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los sistemas de

administracion, contabilidad, tesoreria, recursos humanos y logistica, en concordancia con la

normatividad vigente establecida y en coordinacién con la oficina de planeamiento, presupuesto

e inversiones, siendo responsable del cumplimiento de sus fines, objetivos y metas.

3. Proponer y actualizar normas y directivas de caracter interno para el funcionamiento de los

sistemas de personal, contabilidad, tesoreria, logistica y patrimonio.

Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de unidades de personal, contabilidad, tesoreria y

A1 logistica y control patrimonial dentro de la normativa vigente

T Dirigir y controlar las actividades de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,

: \R1a Seyfjpervisando el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para los sistemas

L «de logistica. 4

_@T}/ Elaborar la programacién anual y mensual de los compromisos econémicos — financieros para

su pago, de acuerdo a las prioridades de |a alta direccién y manteniendo el control de la liquidez

presupuestal.

Ejercer el control de los ingresos y egresos de acuerdo con el presupuesto previsto, asi como el

sustento de los gastos y compromisos con terceros y otros, en concordancia con las normas

legales vigentes.

Elaborar y tramitar los anteproyectos de ordenanzas, dcuerdos, decretos y resoluciones que le

correspondan, asi como lo que le encomiende la alta direccién.

formular proponer bajo responsabilidad a la alta direccién la aplicacién de los lineamientos y

politicas de administracién de los recursos materiales, econémicos, financieros y potencial

humano, asi como generar directivas internas.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
¢ Superior universitaria completa
b. Grado / situaciéon académica:
e Titulo profesional universitario, Ingeniero Economista, Economista, Administracion, Contador
Publico y/o afines al cargo colegiado y habilitado.
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ctor Publico):
QO,, 03 afos en cargos similares y/o desarrollando funciones similares

Experiencia

a. Experiencia general:

04 arios en el sector publico y/o privado

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

jsitos adicionales
.} itacion especializada en Gestion Publica.
ngcimientos en ofimatica

“.:\

Clasificacién Sigla Cargo estructural

. | E]
¢ /] EMPLEADO DE CONFIANZA

ot

EG Gerente IVPs

Funciones del cargo estructural:

2127, cAutorizar el pago por la ejecucién de obras, estudios, supervisiones y adquisiciones de bienes y

£LT2
2
~ydemandas y reconvenciones, desistirse de procesos; proponer abrir, transferir y cerrar cuentas

Planificar, dirigir, conducir la Oficina del Instituto Vial Provincial de la Municipalidad con los
dispositivos técnicos y normas legales vigentes que regular las actividades administrativas a su
cargo.
Programar los procedimientos de seleccion para la contratacion de estudios, obras,
supervisiones, adquisicion de bienes y servicios, segln sea el caso

Proponer la asignacion de los recursos del IVP para la ejecucién de las obras destinadas a la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de los caminos rurales de la zona

Evaluar los proyectos de obras que le encarguen las municipalidades Distritales y Provincial
para su aprobacion

Evaluar los recursos de financiacién con lo que cuenta el IVP para el desarrollo de su
presupuesto de inversién, asi como impartir directivas para la colocacion de los recursos del IVP
y las operaciones financieras.

Someter a consideracién del consejo municipal para su aprobacién el plan vial provincial

\ Participativo y el presupuesto anual de inversién y operacién por fuentes de financiamiento

.

i,

'* __'servicios.
R presentar al VP ante las entidades publicas y privadas, administrativas, judiciales y de

Q
oS

.

/
/

ualquier indole, en ese sentido podra en nombre del IPV demandar, reconvenir, contestar

corrientes bancarias, celebrar contratos o convenios con conocimiento de alcaldia y demas
facultades establecidas en la normatividad legal vigente. En caso de operaciones en el
extranjero se requiere previamente la autorizacién del concejo municipal.
Autorizar estudios e investigaciones que permitan evaluar y proponer medidas de correccion y/o
perfeccionamiento del sistema vil e la provincia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

superior universitario completa
b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional universitario ingeniero economista, ingeniero civil, colegiado y habilitado
ylo afines

Experiencia

a. Experiencia general:

04 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica

03 afios en el sector publico y/o privado desarrollando funciones similares al cargo
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Requisitos adicionales
sConocimiento en administracién y gestion de proyectos viales

(=}
>
e
* // Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - .
/ DIRECTIVO SP-DS Secretario(a) General

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, conducir la Oficina de Secretaria General de la Municipalidad con los

dispositivos técnicos y normas legales vigentes que regular las actividades administrativas a su

cargo.

Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

_ Proponer, orientar y ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos de tramite y

— |/ archivo

' 4. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y prepara la agenda

con la documentacion respectiva

Citar y asistir a las sesiones de concejo, conforme a lo dispuesto por el reglamento intemo del

concejo asi como coordinar la participacion de los responsables involucrados en la agenda.
valua alidar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de concejo en estricta

sujecion a las decisiones adaptadas por el concejo municipal.

Gestionar la atencién de las solicitudes ciudadanas y emitir comunicaciones en coordinacién

con la unidad organica correspondiente en cumplimiento a la ley de transparencia y acceso a la

informacién publica.

8. Gestionar la orientacién y atencién al publico con el tramite de sus expedientes y servicios .

~——4=_  publicos municipales.

>,

‘:2/

NN

TeeN

o,

» \certlﬁcar los documentos que obran en el archivo central de la Municipalidad, asi como los
f“ pcumentos en tramite.

2 10."Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
ARIA '??structural ylo area

AL %/

%quisitos del cargo estructural:

Formacioén académica ‘
% | a. Nivel educativo:
i« Superior universitaria completa
/|| b. Grado / situacién académica:
« Titulo profesional universitario en derecho con colegiatura y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general: :
e Cuatro (04) afios en el sector publico o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
e Tres (03) afios en el sector publico

Requisitos adicionales:

Conocimiento en gestién publica
Conocimiento en acceso a la informacion
Conocimientos de ofimatica
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Director(a) de sistema administrativo Il de la
QUDAD P;% SERVIDOR PUBLICO - SP-DS oficina de planeamiento, presupuesto y
\/

DIRECTIVO : oo
racionalizacién

% MUNIC/‘O

=
=
L‘D ﬁ}}iones del cargo estructural:
1

S . Planificar, dirigir, ejecutar coordinar y controlar el sistema de planificacion, presupuesto,
AND racionalizacion, estadistica, cooperacion técnica internacional y sistema nacional de inversion
publica, en sus diferentes horizontes temporales en coordinacién con los planes y politica de
desarrollo local, regional y nacional.
2. Dirigir, coordinar y supervisar las fases de formulacién, aprobacién, ejecucion, evaluacion y
control del presupuesto y plan de accién de la Municipalidad, de conformidad con la

AADAD . .
Az normatividad establecida.
" \ ‘\ 3. Proponer mecanismos de cooperacion técnica internacional que permita concretar ayuda
y ) /’ técnica y asi, como programar y evaluar el desarrollo de proyectos ejecutados con apoyo de

la cooperacién técnica internacional conforme las condiciones sefialadas.

4. Suscribir las opiniones, dictamenes o similares provenientes de su oficina, ante la gerencia
municipal o alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.

5. Programar, dirigir y coordinar la elaboracion del plan de desarrollo provincial concertado, en

[
A7 > concordancia con el plan de desarrollo regional y nacional.
C - ar y actualizar el plan estratégico de acuerdo a las necesidades de la provincia y en
Z) concordancia con el plan de desarrollo regional y nacional.
& —*7/ 7. Elaborar directivas técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos, presupuesto,

racionalizacion y el desarrollo informatico de la Municipalidad.
8. Revisar y emitir opinién técnica sobre proyectos, planificacién, anteproyectos de resoluciones,
decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo municipal.
9. Formular proyectos en lo referente a sistemas e inéorporacién de tecnologias de informacion
2D PRE para mejorar el desempefio de los sistemas administrativos.
qv"\ A /"”4(\ 0. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
g 44 74} =\ estructural y/o area
i ¢ lgqﬂj;sitos del cargo estructural:

+/ceneraForpacion académica
AN\ vel educativo: ’

"« Superior universitaria completa
=={ b. Grado / situacién académica:

A, =  Titulo profesional universitario, ingeniero economista, contador y/o afines relacionados al
ﬁ '\ cargo colegiado y habilitado.
N\ VExperiencia

~4’a.Experiencia general: ‘

* 04 afos en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

« 03 afos en cargos similares y/o desarrollando funciones similares.
Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en gestion publica.
Conocimientos en ofimatica
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| Clasificacién Sigla Cargo estructural

Director(a) de sistema administrativo Il de la
SERVIDOR PUBLICO - SP-DS Subgerencia de Infraestructura, Desarrollo,
DIRECTIVO
Urbano y Rural

nes del cargo estructural:

Planificar, planear, dirigir y ejecutar, coordinar, evaluar y controlar las actividades relacionado

con el plan de desarrollo urbano y rural, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Programar, dirigir y evaluar las obras publicas que ejecuten la municipalidad, asi como autorizar

y supervisar las obras publicas ejecutadas por diferentes modalidades.

Realizar inspecciones oculares y presentar los informes y dictdmenes para la solucion de los

expedientes administrativos que se resuelven en la direccion, en caso de ser necesario.

Ejecutar y monitorear los estudios de inversion referido a obras de desarrollo urbano y rural en

beneficio de la poblacion.

Suscribir las opiniones, dictamenes o similares provenientes de su subgerencia, ante la

gerencia municipal o alcaldia, asumiendo las responsabilidades de su contenido.

- 6. Formular normas municipales sobre la liquidacion de obas que ejecuta la municipalidad

7. Proponer proyectos de ordenanzas, edictos, acuerdos, resoluciones y mociones de alcaldia en
los aspectos que compete su especialidad.

8. Resolver administrativamente en primera instancia, los procedimientos de su competencia,

conforme a la normatividad legal vigente.

Asumir funciones de inspector de obras, de aquellas cuyo proceso constructivo no demande

complejidad y alta ingenieria.

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

estructural y/o area

~aii s
+

o

N

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: ‘
e Superior universitaria completa

) g_rado | situacién académica:

A%, “.\ Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

7 {Experiencia

o T

Ag.'".EE)q:f.-rlezncla general:

faL s/ 04 afios en el sector publico y/o privado ,

o periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico): .

« Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
AN personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

ay/4

Requisitos adicionales

\_J Capacitacién especializada en gestion publica
w0 /| Capacitacién en Autocad y proyectos

" Conocimientos en ofimatica

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-DS Jefe del area de infraestructura y obras
DIRECTIVO publicas

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, organizar y evaluar el disefio y gestionar la implementacion de politicas,
normas_y planes en materia de su competencia en base a las prioridades de ejecucion de
obras de la entidad en el marco de las politicas sectoriales nacionales.

2. Supervisar y evaluar las politicas, la aplicacion de normas, directivas, la elaboracion de
procesos y proyectos de inversion publica en el ambito de su competencia.
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