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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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Planear la elaboracién de expediente técnico o documento equivalente a proyectos de
inversién sujetandose a la concepcién técnica, econémica y el dimensionamiento contenido
en la ficha técnica o estudio de pre inversién, seguin corresponda.

Gestionar la elaboracién de expediente técnico o documento equivalente para la inversion de

optimizacién, de ampliacién marginal de reposicion y de rehabilitacién (IOARR) teniendo en

cuenta la informacién registrada en el Banco de inversiones.

Registrar y mantener actualizada la informacién del avance fisico y financiero de todos los

componentes de las inversiones a su cargo en el Banco de inversiones de manera mensual,

conforme a la Directiva establecida por la DGPMI.

6. Evaluar, validar y remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas
érganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y gestion de inversiones.

7. Elaborar el informe de consistencia del estudio definitivo o expediente técnico detallado de
acuerdo a la norma aplicable.

8. Otorgar certificados de conformidad de obra, informando a la subgerencia de infraestructura,
desarrollo urbano y rural.

9. Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el
mantenimiento, recuperacioén y renovacion de la infraestructura publica construida, vias
rurales y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacion y
conservacion de la Infraestructura Municipal.

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

estructural y/o .area.

e Superior universitario completo
b. Grado / situacion académica:
e Titulo profesional ingeniero civil, colegiado y habil
Experiencia
a. Experlencla general:
) Cuatro (04) afos en el sector publico y/o privado
eriencia especifica:

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

o 3

GENE} - =
i ysuos adicionales
\>*e  Cursos ylo programas relacionados al area .

¢ Conocimiento en ofimatica nivel basico.

A\ Clasificacién Sigla Cargo estructural
okl Bl Director(a) de Sistema Administrativo Il de la
BERVIDOR PUBLICO-DIRECTIVO SP-DS Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales

7 Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, promover la formulacién y disefio de las politicas publicas, normas planes y/o
programas sociales de alcance provincial, generando las condiciones necesarias para su aprobacion
e implementacion en el ambito local.

2. Promover ye establecer vinculos de coordinacion, acuerdos y/o deliberacion con acores externo
para el loro de objetivos estratégicos del gobierno provincial en articulacion con las politicas
nacionales.

3. Promover la participacién ciudadana en el desarrollo de planes y programas de desarrollo e
inversion social a nivel provincial a través de estrategias de comunicacion y gobierno abierto.
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| 4. Monitorear y evaluar en el marco de las politicas nacionales, las politicas publicas, normas y
planes provinciales en materia de desarrollo social en base a las prioridades de desarrollo provincial
en coordinacién con los gobiernos distritales
romover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién en materia de desarrollo social
estionar y organizar a los servidores a su cargo bajo responsabilidad
lendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion a las autoridades
inentes y a la ciudadania.
. Evaluar y emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su
competencia ;
9. Emitir resoluciones en primera instancia en asuntos de su competencia
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
' estructural y/o area

¢ }}Requisltos del cargo estructural:

"/ Formacién académica
a. Nivel educativo: ,
e Superior universitaria completa
b. Grado / situacion académica:
 Titulo profesional universitario sociologia, trabajo social, derecho, administracion y/o afines,
colegiado y habilitado ‘
Experiencia
xperiencia general:
» 04 afios en el sector pablico y/o privado
periencia especif‘ ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

.

03 afios en cargos similares y/o desarrollando funciones similares
Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en gestion publica.

| Conocimientos en ofimatica .
| "Coifocimiento en érea afines a las funciones del cargo.

o

-‘ "mnm {_ Clasificacion Sigla Cargo estructural
FAAL PSERVIDOR PUBLICO - e
M DIRECTIVO SP-DS ..Jefe del Organo de Control Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de
control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con
la categorizacion que establezca la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando Ias
acciones de control y metas a alcanzar. i

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucién, elaboracién del informe y
cierre de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de
Control.

4. Gestionar la atencion de diversos pedidos de informacién y encargos asignados en material de
control gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan
para la implementacién de las recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir o participar en la elaboracién y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior.

7. - Realizar otras funciones relacionadas a su competencia conforme sefiale la normativa de la
Contralorja General de la Republica.

Requisitos del cargo estructural:
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i » Segtn lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
ERDORPUBLOO | oo | e oy
DIRECTIVO gusimaaate Y
Local
Funciones del cargo estructural: ‘

1. Proponer 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.

2. Coordinar la implementacién de lineamiento para la promocién y desarrollo de actividades
para mejorar la produccion y productividad agropecuaria en las comunidades del distrito y
provincia de Sandia. .

3. Orientar y verificar el proceso de constitucion de las organizaciones de productores
agropecuarios con énfasis en la produccién fruticola y productos de pan llevar para asegurar
la seguridad alimentaria.

4. Planificar y monitorear la implementacion de desarrollo econémico territorial
2 5. Controlar y evaluar las diferentes acciones realizadas por el personal de las diferentes
;f-‘ & unidades, en el cumplimiento de las politicas y estrategias municipales planteadas
-_’ > /3/{ 6. Proponer lineamientos para la formulacién y gestiéh de propuestas y proyectos para el
- Ao/ desarrollo econémico de la provincia.

N7 7. Disefar e implementar programas de capacitacion en micro y pequefias empresas, cadenas
productivas, financiamiento, etc.

8. Implementar estrategias y mecanismos para la formulacion de los proyectos priorizados en

- el presupuesto participativo con relacién al tema de desarrollo econémico.

Implementar el control, los planes de capacitacién, programados por las diferentes unidades

: “ﬂ%.li/yﬁos del cargo estructural:
Edracion académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
) Ab. Grado / situacién académica:
1! e Titulo profesional en ciencias agrarias, economia, agricola y/o afines, colegiado y habilitado
|/ Experiencia
/| a. Experiencia general:
« 04 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
¢ 03 aiios desarrollando funciones similares al cargo
Requisitos adicionales ;
e Conocimiento en desarrollo agropecuario en desarrollo econémico territorial.
e Conocimiento en gestion publica
e Conocimiento en ofimatica
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — Director (a) de Sistema Administrativo Il de la

AD : . , .
\DAD Ao DIRECTIVO SP-DS Subgerencia de Medio Ambiente y Recursos

§ O@, Naturales
Sf -~ =
2 - E”iclones del cargo estructural: .

= =
* > y . Planificar, dirigir, supervisar y coordinar, la ejecucion de actividades técnicas administrativas
AND\E de la Subgerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Subgerencia de medio ambiente y recursos

naturales.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar la prestacion de los servicios de limpieza publica, recojo,
traslado y disposicion final de residuos sélidos, asegurando los niveles de calidad y
oportunidad requeridos por la poblacion.

4. Planifica, organiza, controla y ejecuta las acciones de limpieza y aseo de los mercados,

camales, asi como de los lugares donde existan expendio de comercializacion en la via
publica.
5. Propone, ejecuta y evallia los programas de segregacién y recuperacion de residuos solidos
6. Propone planes, programas y proyectos para la ubicacién de un terreno y construccion del
relleno sanitario, encargarse de la administracion y mantenimiento de control sanitario.
7. Elabora y propone normas municipales que regulan el servicio y la cobranza por recoleccion,
transporte y disposicién final de residuos sélidos en la ciudad, asi como el desarrollo de
acciones para promover el cuidado, preservacion y proteccién del ambiente, y mejoramiento y
mantenimiento del ornato y embellecimiento de la ciudad de Sandia.
anifica, organiza, dirige y ejecuta acciones de mantenimiento y recuperacion del ambiente,
previniendo, disminuyendo y en lo posible evitando la contaminacion.
Evalla y fiscaliza los estudios de impacto ambiental (EIA) y la declaracion de impacto
ambiental (DIA) relacionados a la licencia de construccién, proyectos de inversion publica y
demas actividades de servicios que afectan la salud y calidad ambiental de las personas en el
ambito de la provincia de Sandia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
pstructural y/o area
Lﬂg')tos del cargo estructural:
ion académica
el educativo:
e Superior universitario completo
b. Grado / situacion académica:
N\ » Titulo profesional en ciencias agrarias, economia, agricola colegiado y habil
-/ Experiencia ’
/| a. Experiencia general:
' e 04 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
e Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion
de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.
Requisitos adicionales .
+ Conocimiento en desarrollo agropecuario en desarrollo econémico territorial.
e Conocimiento en gestion publica
¢ Conocimiento en ofimatica
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

; o — Director (a) de Sistema Administrativo | de la
Servidor Publico — Directivo SP-DS ’ Unidad de Contabilidad

nciones del cargo estructural:

Planificar, promover y controlar las actividades técnicas — administrativos de la entidad

Dirigir y controlar la correcta aplicacion delas normas del sistema de contabilidad

gubernamental y tesoreria en forma sistematica mediante procedimientos contables simples

y agiles.

Elaborar los estados financieros y presupuestarios 'en forma trimestral y semestral por cada

ejercicio fiscal, documentos a través del SIAF y que debe remitirse para su aprobacion en el

consejo municipal y presentacién antes la direccién nacional de contaduria publica, en

cumplimiento a los instructivos contables y la Ley N° 27958

4. Efectuar las conciliaciones de las cuentas financieras de enlace con la direccion nacional de
contaduria publica y la oficina y sus unidades de planificacién, presupuesto, racionalizacién y
estadistica de la Municipalidad y organismo publicos pertinentes.

5. Revisién de los comprobantes de pago, en forma permanente, en coordinacién con la unidad
de planificacién, presupuesto y racionalizacién para su afectacion.

6. Revision de la documentacién que sustenta los gastos de caja chica, rendiciones de cuenta y
otras rendiciones.

7. Disefiar, organizar y revisar el Plan de cuentas de la Municipalidad respetando el marco legal

vigente.

Elaborar los balances mensuales y trimestrales de {a municipalidad en cumplimiento a las

disposiciones legales vigentes para presentar trimestralmente la informacion financiera y

presupuestaria ante la contaduria publica de la Nacién y elabora el informe de evaluacion de

stian gubernamental.

Organizar, supervisar y mantener actualizado el registro de las operaciones administrativas y

financieras de la institucion en los libros principales y auxiliares de contabilidad, de acuerdo a

los principios y normas contables establecidas. |

:7\.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

~estructural y/o érea

isitos del cargo estructural:

perior universitario completa
b. Grado / situacion académica: :
Titulo profesional universitario en contabilidad colegiado y habilitado.
Experiencia
. Experiencia general:
A D4 afios en el sector publico y/o privado
. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico): s
03 afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares en el sector publico

Requisitos adicionales

Cursos en gestién publica
Capacitacion especializada en el area
Conocimiento en ofimatica.
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“\['Requisitos adicionales

| Clasificacién Sigla Cargo estructural
Director (a) de Sistema Administrativo | de la
Unidad de Recursos Humanos

Servidor Publico — Directivo SP-DS

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucién del proceso de recursos

humanos, en concordancia con la normatividad legal vigente y SERVIR.

Elaborar el proyecto de Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Cuadro de Asignacion

de Personal (CAP) de la Municipalidad en coordinacién con la oficina de Planeamiento,

presupuesto y racionalizacion. ‘

Elaborar y suscribir contratos laborales en coordinacion el jefe de la oficina de

administracion, alcaldia, asesor legal y la oficina de planeamiento, prepuesto e inversiones.

4. Supervisar el cumplimiento de las declaraciones a través del programa de declaracion

telematica (PDT), las liquidaciones de impuestos, retenciones y aportaciones (Retenciones

del impuesto a la Renta, ESSALUD, FONAVI, AFP, ONP y otros), asi como las conciliaciones

bancarias. ,

Coordinar, elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal de la Entidad.

Elaborar e informar sobre la prevision anual y mensual de gastos en personal, para su

correspondiente programacion en el presupuesto.

7. Expedir certificados y constancias de trabajo, asi como de practicas pre-profesionales.

8. Realizar los compromisos de gastos de las planillas de remuneraciones, salarios y
retribuciones mensuales, asimismo de las resoluciones que reconocen derechos de pago de
diferentes beneficios sociales a los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Sandia.

9. Elaborary proponer directivas para la convocatoria’del personal de los regimenes D.L. 1057,

D.L.728 y DL. 276.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area

oo

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Superior universitario completa

& i) de bidamente Colegiado y Habilitado.
V—Tm)igeﬂﬂncla

L eriencia general:
! s en el sector publico y/o privado .
- Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
02 afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares en el sector publico

Diplomados en Recursos Humanos
Cursos en gestion publica

Cursos en recursos humanos — SERVIR
Capacitacion especializada en el area
Conocimiento en ofimatica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Director (a) de Sistema Administrativo | de la
Unidad de Logistica y Abastecimiento

Servidor Publico — Directivo SP-DS

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucién de los procesos técnicos de logfs’uca

y abastecimiento, almacén, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Efectuar todas las adquisiciones de bienes y servicios para la formulacion del presupuesto

anual, en coordinacién con las diferentes areas de la municipalidad y consolidar en el plan anual

de contrataciones.

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para la formulacion del presupuesto

anual, en coordinacion con las diferentes areas de la Municipalidad y consolidar el plan anual de

contrataciones.

4, Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones a través de sus

modalidades de adjudicacién directa, adjudicacién directa de menor cuantia, concurso de

precios, concurso de méritos, licitacion publica y otras propias de su competencia y aplicacion

del SEACE.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes que norma el proceso de adquisiciones y el

SEACE.

Consolidar el cuadro de necesidades, para programarlos gastos del presupuesto institucional

Participar en los comités especiales referentes a los procesos de licitacién y concurso publico

Controlar los compromisos de gasto en el SIAF, en materia de adquisiciones y contrataciones de

bienes, servicios y obras, que tienen como fuente generadora: el contrato, la orden de compra u

orden de servicio, los mismos que seran registrados en el SEACE.

Cumplir estrictamente las disposiciones legales del sistema nacional de logistica y
abastecimiento, ley de contrataciones y adquisidores del estado y otras disposiciones vigentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

y aciéon académica

- ra o / situacién académica: .
"‘\"{‘ﬂul rofesional universitario en contabilidad, administracién, gestion publica o abogado
bidamente colegiado y habilitado.
periencia
a. Experiencia general:
04 arios en el sector publico y/o privado
;,C\b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
-Sector Publico):
;ﬁé afos desarrollando funciones similares y/o cargos similares en el sector publico
/Requisitos adicionales
/{ Certificacion OSCE nivel basico
Cursos en Gestién Publica
Capacitacion especializada en el area
Conocimiento en ofimatica. :

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Director (a) de Sistema Administrativo | de la
Unidad de Tesoreria

Servidor Plblico — Directivo SP-DS

Funciones del cargo estructural: .

1. Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de tesoreria, en estricta observancia
con las disposiciones legales vigentes.
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2. Realizar la programacion financiera de fondos por fuente de financiamiento a través del flujo
de caja — operativo.

3. Pagar a los proveedores y trabajadores por adquisiciones de bienes, servicios,

remuneraciones, anticipos y por todo concepto.

Realizar las operaciones bancarias de todas las cuentas de la municipalidad.

Reportar permanentemente los saldos de las cuentas bancarias por fuente de financiamiento

a las instancias respectivas.

Girar y emitir cheques y valores por concepto autorizados por las instancias de la

Municipalidad.
Elaborar resimenes mensuales de queches entregados a los beneficiarios por cada fuente
de financiamiento. i

Efectuar, cancelaciones por la compra de bienes, servicios, planillas y otras de naturaleza
institucional, verificando el cumplimiento de las normas de sistema nacional de tesoreria y lo
que dispone la SUNAT, en la emisién de comprobantes de pago.

9. Realizar labores de pagador de los comprobantes de pago asumido por la municipalidad en
el pago de planillas, servicios no personales servicios basicos y otros que disponga la
superioridad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

5 -‘:.. 4 Nivel educativo

a. Experiencia general:
_ 04 afios en el sector publico y/o privado
<D PROp xperlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
> or Publico):
@} " 37afjos desarrollando funciones similares y/o cargos similares en el sector publico

isitos adicionales

os en gestion publica
apacitacion especializada en el area
Conocimiento en ofimatica.

A Clasificacion Sigla Cargo estructural
/) SERVEISSSU:_?VB(;]CO ) SP-EJ Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la asesorfa juridica al 6rgano de gobierno y demas érganos de la Municipalidad en los
asuntos de caracter juridico — legal, administrativos que le sean consultados.

2. Elaborar y/o revisar los dispositivos legales que le encomiende la alcaldia e informar y opinar
sobre los documentos que se generen en la Municipalidad.

3. Dictaminar los expedientes administrativos que por su naturaleza de su proceso merece la

opinién técnica legal para su resolucion.

Sistematizar y concordar las normas municipales con |as distintas disposiciones legales

5. Coordinar con las oficinas de asesoria legal de otras municipalidades los aspectos de

legislacién y en asuntos propios de su competencia, que le sean asignados por el alcalde y

Gerente Municipal.

Elaborar y/o supervisar los proyectos de contratos y convenios en los que intervienen los

intereses de la Municipalidad.

>

o
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| 7. Dirigir, ejecutar y controlar la interpretacion de las normas legales de observancia por la
i Municipalidad.
8. Suscribir los dictdmenes o similares provenientes de su oficina, ante la gerencia, municipal o
alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.
9. Velar, que todos los tramite administrativos que llegue a su oficina, sean resueltos dentro de
los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
equisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
b. Grado / situacion académica:
» Titulo profesional otorgado por universidades en carreras afines a las funciones, colegiado y
habil
Experiencia .
| ja. Experiencia general:
« Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
« Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica.

\M
IO

Requisitos adicionales
« Cursos y/o programas de especializacion de gestion publica

e Cursos y/o diplomado en contrataciones del Estado o similares
ursos y/o diplomado en recursos humanos
Cursos y/o diplomado en derecho civil

Cursos y/o diplomado en derecho penal

Cursos y/o diplomado en derecho administrativo
Conocimiento en ofimatica nivel basico.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - - . . "
EJECUTIVO SP-EJ Jefe de la Oficina de Defensa Civil y COE

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir y conducir las actividades de defensa civil para hacer frente a los desastres
que ocurran en el @mbito de la Provincia.

2. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacion
anual mensualizada de gastos. i

3. Implementar el plan de gestion de riesgo para identificar los peligros, analizar las
vulnerabilidades y estimar los riesgos para la prevencion de riesgos de la vida y el
patrimonio.

4. Plantear fichas técnicas para ejecucion de proyectos y actividades de emergencia en
limpieza y descolmatacién de rios y canales de evacuacién de aguas pluviales, ideas
proyectos a nivel de PIP de emergencias.

5. Organizar e implementar desde el Médulo de Comunicaciones del COEL, la Red de
Comunicaciones de Emergencias y Desastres en la Provincia Sandia, integrado a los
organismos publicos de la Provincia.

6. Ejecutar y/o promover la ejecucion de simulacros y simulaciones a nivel provincial y en los
distritos de la jurisdiccion ante los principales peligros identificados en el POE de la Provincia
de Sandia.
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N\
%*equisitos del cargo estructural:

Gestionar y centralizar la recepcion y custodia de ayuda humanitaria y supervisar la
ejecucion transparente en la distribucién de ayuda humanitaria por medio del Alimaceén
Provincial con el apoyo del Mddulo de Logistica del COEL Provincial.

Coordinar con el Sistema de Evaluacion de Dafios y Necesidades. la evaluacion de los
dafios y/o verificar la informacion proporcionada por los Centros de Operaciones de
Emergencias Locales — COEL de los distritos, determinando las necesidades producidas por
el desastre o emergencia motivo de la evaluacién por medio del Médulo de Operaciones del
COEL Provincial.

Supervisar la operacion continua del Médulo de Comunicaciones y los enlaces con el
INDECI a través del Sistema de Informacién Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion
(SINPAD) asi como, con el Centro de Operaciones de Emergencias Regional — COER
Sandia y Centros de Operaciones de Emergencias Locales — COEL de los distritos de la
Provincia.

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

10.

/EFormacién académica

a. Nivel educativo:

Superior universitaria completa

b. Grado / situacion académica:

Titulo profesional universitario y/o equivalente, colegiado y habilitado

L ]

Experiencia

¢

M7=\ a. Experiencia general:

04 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

" E 7 Sector Publico):
- e 03 afios en cargos similares y/o desarrollando funciones similares
Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en gestién publica. ’
, Gga‘ﬁmimientos en ofimética
!Qg‘ S i OORN imiento en area afines a las funciones del cargo.
s NA O
2 =2 ;)
s GERNERN" A
5;”4y Clasificacién . Sigla ‘ Cargo estructural
/ SERVIDOR PUBLICO - SP-EJ Jefe de Oficina de Administracion Tributaria y
EJECUTIVO Rentas

Funciones del cargo estructural:

Proponer, planificar, dirigir, conducir la oficina de administracién tributaria y rentas de la
Municipalidad con los dispositivos técnicos y normas legales vigentes que regular las
actividades administrativas a su cargo. !

Sistematizar la recaudacion, el seguimiento y el control de las rentas municipales
provenientes de impuestos, tributos, tasa o remanentes, manteniendo actualizada las
estadisticas correspondientes y el estado de cuenta de cada contribuyente.

Mantener actualizado los registros de los contribuyentes, concesionarios y de las
propiedades de la Municipalidad que producen rentas, asi como el archivo de declaraciones
juradas.

1.

.

4. Difundir entre los contribuyentes la normatividad legal de los tributos y derechos que estan
bajo la administracion municipal.

5. Solicitar a las autoridades politicas, administrativas y fuerzas policiales el apoyo necesario
para el mejor cumplimiento de las funciones y obligaciones de los contribuyentes.

6. Calificar, procesar y controlar el otorgamiento de las autorizaciones para espectéaculos

publicos no deportivos, rifas, sorteos y similares.

7
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7. Presentar propuestas de nuevos tributos a cobrarse, en concordancia al sistema tributario
municipal.

8. Registrar la informacidn de su competencia ene | sistema integrado de administracion
financiera (SIAF)

9. Registra el padron de los contribuyentes en el SOFTWARE de rentas, en base a la

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

10.

2
(s
P
=
‘Eb.yq

uisitos del cargo estructural:

“Formacién académica

a. Nivel educativo:

Superior universitario completo

b. Grado / situacién académica:

Titulo profesional Universitario en Derecho, Contabilidad, Economia y Administracion

L]

>

_—’\\
W

—t

X

WlTR)

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) arios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:

Dos (02) afios de experiencia en administracion tributaria y rentas

.

Requisitos adicionales

e Cursos y/o programas de especializacion de gestion publica

Cursos en administracion tributaria y rentas
>anocimiento en ofimatica nivel basico

SN Clasificacion Sigla Cargo estructural
{S’Y ’&%SERVIDOR PUBLICO - SP-EJ Jefe de oficina de programacién Multianual
20, “\ EJECUTIVO de inversiones — OPMI.

1=
nc'i"é)-nas del cargo estructural:
<

bl

“"1. Planificar, promover, presentar y actualizar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) de la
NO> Municipalidad Provincial en coordinacién con las UF y'UEI respectivas, asi como con los
érganos que desarrollen las funciones de planeamiento estratégico y presupuesto y con las
entidades y empresas publicas agrupadas a su respectivo nivel de gobierno, en concordancia
con las politicas nacionales sectoriales que correspondan.

Presentar a la direccion general de programacién multianual de inversiones (DGPMI) el

programa multianual de inversiones (PMI) aprobadas dentro del plazo que establece la DGPMI
Establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para el logro de
dichos objetivos en funcién a los objetivos nacionales, ‘sectoriales, regionales y locales
establecidos en la planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN.

Aprobar las modificaciones del PMI de la Municipalidad Provincial de Sandia cuenco esta no
cambie los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en el PMI, asi como registrar
las referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el érgano resolutivo.
Proponer al 6rgano resolutivo los criterio de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas
identificadas a considerarse en el PMI, los cuales son concordantes con los criterio de
priorizacién aprobados por los Sectores asi como con los objetivos nacionales, sectoriales,
regionales y locales establecidos en la planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN y las
proyecciones del Marco Macroeconémico multianual cuya desagregacion coincide con la
asignacion total de gastos de inversién establecido por el sistema nacional de presupuesto
plblico.

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los
objetivos priorizados, metas e indicadores establecido’en la programacién multianual de
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inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructuras o de
acceso a servicios, de acuerdos a los criterios priorizados.
7. Solicitar a la direccion general de tesoro publico del ministerio de econémica y finanzas opinién
respecto de las operaciones de endeudamiento mayores a un (01) afio, que cuenten con aval o
garantia del Estado, destinadas a financiar proyectos programas de inversion para ser
considerados en el PMI respectivo, Para dicho efecto solicita opinién de la OPMI del sector a fin
de verificar que estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados, metas e
indicadores y contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a
ervicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacidn.
Emitir opinién a solicitud de las UF sobre los proyectos o programas de inversion a ser
financiados con fondos publicos provenientes de las operaciones de endeudamiento externo del
gobierno nacional, verificando que estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados
metas e indicadores establecidos en la programacién multianual de inversiones y que
contribuyen efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios de
acuerdo a los criterios de priorizacion aprobados por el sector.
Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos
priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan realizar a la
evaluacion del avance del cierre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios. Dichas
evaluaciones se efectan anualmente y se publican en el portar institucional de la Municipalidad
Provincial de Sandia.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
_ estructural y/o area.

equisitos del cargo estructural:

B rmacion académica
<y -
x ativo:
Z\ i) ®  Superior universitario completo
NS 5. Grado / situacion académica:

« Titulo profesional otorgado por universidades en carreras afines a las funciones, colegiado y
habil ‘

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
¢periencia especifica:
" Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica.

“g_e quisitos adicionales _ )
D>« Cursos y/o programas de especializacion del &rea.

¢ Conocimiento en ofimética nivel basico

Clasificaciéon Sigla s Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-EJ Jefe de Oficina de Supervision y Liquidacion
EJECUTIVO de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, Dirigir e inspeccionar la formulacion y evaluacién del Plan de Supervision y
Liquidacion de Obras de Inversion Publica de la Municipalidad Provincial de Sandia.

2. Conducir la programacion, organizacion y verificacién del proceso de ejecucién y liquidacion
técnico financiero de los proyectos de inversion, estudios y obras que ejecuta la Municipalidad.

3. Supervisar los procesos previos a la supervision y liquidacion de las obras publicas municipales
y la propuesta de designacién de supervisores o inspectores y de la comisién de liquidacion con
sus respectivas resoluciones, constatando y; dando visto bueno a los informes mensuales y
finales de culminacidon o corte de obra, que presenten los supervisores, residentes y la
comision. .
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4. Proponer y comunicar a la Gerencia Municipal y/o Alcaldia, la conformacién de los integrantes
de la comisién de liquidacién, integrada por un ingeniero civil o arquitecto y un contador publico,
ambos debidamente colegiados, en coordinacion con las gerencias de linea inmersas en la
ejecucion de los proyectos de inversién puablica municipal.

Dirigir la verificacion y recepcién de obras ejecutadas y concluidas, constituyéndose en el lugar

de la obra, en un plazo de diez dias, en coordinacién con el residente de dicha obra y

levantando la respectiva acta de verificacion y recepcién que corresponde.

Conducir y controlar el proceso de liquidacién de obras municipales, desde que la comision de

liquidacién se constituya al lugar de la obra para su verificacién y recepcién hasta su liquidacion

total o parcial, en los plazos y parametros establecidos.

Supervisar y controlar los procesos de evaluacion, seguimiento y consolidacién de liquidaciones

de obras municipales.

8. Dirigir la elaboracién y/o actualizacion de las normas o directivas y procedimientos para la
supervisién de obras y/o estudios de la Municipalidad Provincial de Sandia, por todas las
modalidades que existiera.

9. Ejercer la supervisién programada, supervision inopinada y supervision permanente, verificando
la documentacién, el personal, avance fisico de la obra, almacén, informe de laboratorio,
maquinaria y equipo existente, situacion del cuaderno de obra, entre otras tareas de su
competencia.

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

')Requisltos del cargo estructural:
Formacion académica

 Titulo profesional otorgado por universidades en carreras afines a las funciones, colegiado y
habil

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica:

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica.

isitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion de gestion publica
Conocimiento en ofimatica nivel basico. ’

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - . . I
EJECUTIVO SP-EJ Jefe de Oficina de Imagen Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar sistemas de informacion, politicas, lineamientos
estratégicos y el plan operativo institucional de la buena imagen y prestigio Institucional con el
apoyo del personal técnico especializado.

2. Planificar y organizar la generacion de la buena imagen institucional, hacia la colectividad
humana y la prensa hablada, escrita y televisiva.

3. Conducir y dirigir la organizacion, programacion, ejecucion y control de las actividades de
comunicacion social y difusion de las metas y proyectos u obras ejecutadas, como resultados
de la gestion municipal, en cada momento o periodos de tiempo prolongado.
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| 4. Coordinar la organizacion de las audiencias y/o visitas de los administrados, usuarios de

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

& ;_"',y estructural y/o area.

servicios municipales y contribuyentes de la Municipalidad, coordinando con el area de

participacion vecinal y otras dependencias que tienen contacto con el publico.

Dirigir la organizacién, programacion y ejecucion de actividades programadas y no programadas

de la oficina de imagen institucional.

Dirigir la organizacién, programacion, ejecucion y coordinacién de las ceremonias, actos

oficiales protocolares y similares que realice la Municipalidad.

Dirigir la promocién de los eventos informativos y de comunicacién masiva, para dar a conocer a

la poblacién, sobre la labor realizada por la Municipalidad.

Aprobar la produccion de material visual, audiovisual y prensa escrita, producido por el personal

de la Unidad, para difundir en los medios de comunicacién social masiva.

9. Conducir la programacién y ejecucion de actividades sociales, culturales y deportivas dentroy
fuera de la Municipalidad, en coordinacion con la subgerencia de desarrollo social y servicios
municipales, el area de Participacion vecinal y el area de cultura y deporte.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
b. Grado / situacién académica:
e Titulo profesional de comunicador social, periodista y/o carreras afines a las funciones,
colegiado y habil.

periencia
a. Experiencia general:
e Tres (03) arios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
« Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica.

Requisitos adicionales ;
Cursos y/o programas de especializacion.
Conocimiento en ofimatica

Clasificacion Sigla : Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-EJ Jefe de la Oficina Municipal De Atencién A
EJECUTIVO La Persona Con Discapacidad - OMAPED

AN

\tunclones del cargo estructural:

)\ 1. Planificar, conducir planes, programas y presupuesto para la prevencion, atencion e
I} integracion social de personas con habilidades discapacidad, considerando sus necesidades e

-/ intereses. .

2. Implementar mecanismos para la formulacion, el planeamiento, la ejecucion de los planes y la
evaluacion de politicas y programas locales relacionados con discapacidad.

3. Verificar la ejecucién y evaluar los resultados de los planes y programas en materia de
discapacidad.

4. |mplementar programas de sensibilizacion en la familia y la comunidad sobre los derechos y el
trato adecuado hacia las personas con discapacidad.

5. Promover la integracién social a traes de actividades’culturales, deportivas y recreativas.

6. Elaborar objetivos y metas orientados a la asistencia y apoyo a personas con discapacidad.

7. Ejecutar campafas de concientizacion sobre los derechos, la dignidad y la responsabilidad del
Estado y la sociedad hacia persona con discapacidad.

8. Implementar canales para la difusion de informacion actualizada sobre programas y servicios

disponibles para las personas con discapacidad y sus familias.

.
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9. Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad en el ambito del distrito,
considerando los lineamientos emitidos por el registro nacional de la persona con
discapacidad.

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

estructural y/o puesto y/o area.

uisitos del cargo estructural:

acion académica

N|yel educativo: ‘

* Superior universitario completo

\b/Brado / situacién académica:

e Bachiller o titulo profesional en Derecho, Trabajo social, administrador o afines al area.

Experiencia

a. Experiencia general:

] : N Un (01) afio en el sector publico y/o privado :

‘b, Experiencia especifica:
;

nl|2f Un (01) afio en el sector publico.

\ ,.’%quisitos adicionales
» Cursos y/o programas en gestion publica o administrativa
e Conocimiento en ofimatica nivel basico

.

A )5/ ~ Clasificacién Sigla Cargo estructural
% ;
\ - SERVIDOR PUBLICO - ) ,
TP DA EJECUTIVO SP-EJ _Jefe De Area De Relaciones Publicas

Funciones del cargo estructural:

_.1. Coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones del area a su cargo y hacer cumplir las leyes,
ormas y demas disposiciones del Sistema Nacional de Informacién de la Administracion Publica.
gramar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de comunicacion e informacion interna y
rna de la Municipalidad Provincial.
Wfiundir la buena imagen de la Municipalidad Provincial a través de campafias de difusion y
plicacion de la gestion municipal.
Z&tablecer comunicacion con las organizaciones de la poblacion, con las instituciones civicas y
utelares, asi como con los Gobiemnos Locales a nivel nacional.
Coordinar las entrevistas periodisticas del Alcalde y Regidores y/o de los Funcionarios
autorizados debidamente.
6. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su competencia.
7. Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacion a fin de informar
de manera regular y oportuna a la comunidad local, nactonal sobre las normas, acciones y
) » ﬂ programas de la Municipalidad.
8. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de relaciones publicas, acciones civicas y
los actos de caracter protocolar de la Municipalidad Provincial.
9. Revisar y autorizar toda publicacién oficial y campafias de publicidad que emita la Municipalidad.
10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural
y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural: v
Formacion académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
b. Grado / situacién académica:
e Titulo p['ofesional otorgado por universidades en carreras afines a las funciones, colegiado y
habil
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Experiencia

a. Experiencia general: .
« Un (01) afic en el sector publico y/o privado

b. Experiencia especifica:

L« Un(01) afio en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica.
quisitos adicionales

@zp Cursos y/o relacionados al area
*= Conocimiento en ofimatica nivel basico

RN Clasificacion Sigla Cargo estructural
Yo SERVIDOR PUBLICO - ’ o=
: !5} EJECUTIVO SP-EJ Jefe del area de comunicaciones

funclones del cargo estructural:

1. Conducir las politicas y estrategias de comunicaciones en sus diferentes etapas de
planificacién, ejecucion y evaluacion; teniendo en consideracion el marco normativo vigente.

2. Aprobar la programacion de radio y television, asi como las notas de prensa.

3. Mantener actualizado el archivo periodistico, fonografico y fotografico de la Municipalidad en
medios escritos, audiovisuales y otros.

4. Comunicar oportunamente a los diferentes érganos sobre la realizacién de eventos y noticias

de interés a nivel local, regional, nacional e internacional afines a la Municipalidad.

oordinar la realizacion de las ceremonias, actividades protocolares y de caracter oficial en

la Municipalidad y vinculada con otras instituciones publicas y privadas de caracter local,
regional, nacional e internacional.

6. Elaborar el directorio protocolar y mantenerlo actualizado.

7. Difundir las principales normas locales, regionales y nacionales aprobadas en los dlferentes
6rganos de la estructura municipal para su debido conocimiento y cumplimiento.

8. Coordinar la publicacién en el Diario Oficial y otros de mayor circulacién local, las

/ ordenanzas, decretos y demas disposiciones municipales pertinentes.

‘4\9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo

(9
%\ estructural y/o puesto y/o area.

or}
Regyiisitos del cargo estructural:
_{Egfmacién académica
“===a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
_n_| b. Grado/ situacién académica:

1O, e« Titulo profesional otorgado por universidades en carreras afines a las funciones, colegiado y
1 SN habil :

' ), Experiencia general:
* Un (01) afio en el sector publico y/o privado

b. Experiencia especifica
e Un (01) afio en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica
Requisitos adicionales
e Cursos y/o relacionados al area
» Conocimiento en ofimatica nivel basico

.
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Clasificacién Sigla : Cargo estructural
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Jefe de Area De Planeamiento Urbano,
Rural y Catastro

F I d I:
§\unc: ones del cargo estructura

Promover y formular normas municipales sobre el control urbano local

Planificar el desarrollo organico de la ciudad y elaborar el plan regulador de la expansion
urbana y los reglamentos de zonificacion de la provincia

Elaborar el plan de acondicionamiento territorial a nivel provincial, asi como organizar y
ejecutar la elaboracion del catastro urbano y rural, manteniéndolo actualizado

Autorizar y fiscalizar la ejecucién del plan de obras de servicios publicos o privados que
afecten o utilicen la via publica, asi como sus modificaciones.

Otorgar los certificados de zonificacion comercial y compatibilidad de uso, asi como informar
sobre la procedencia o improcedencia de las solicitudes de cambio de uso de inmuebles
Reglamentar y controlar las habilitaciones urbanas, remodelaciones y otras que tengan que
ver con el crecimiento de la ciudad.

Otorgamiento de licencias de construccion, remodelaciéon o demolicion de inmuebles y
declaratoria de fabrica.

8. Controlar y supervisar los proyectos de Habilitacién Urbana y edificaciones en atencion a las
normas técnicas y legales vigentes.
9. Presentar la formulacion y monitoreo de actividades respecto del control urbano,

conservacion del mobiliario urbano, asi como de los monumentos historicos, religiosos,

2 turisticos y paisaje urbano

?:"ﬂﬁ.\Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
e estructural y/o drea.

¢

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Superior universitario completo
ado / situacion académica:
Titulo profesional universitario en arquitectura.

e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal, experiencia

especifica en puestos o cargos de especialistas.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionadas al area.
Conocimiento en ofimatica nivel basico.

.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe de area de mantenimiento y equipo

SP-EJ :
mecanico

Servidor Publico — Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones

asignadas a su cargo.

2. Administrar el equipo mecénico, flota, vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la
Municipalidad.

3. Formular el plan anual de mantenimiento de la flota vehicular y maquinaria pesada de
propiedad de la Municipalidad. ’

4. Programar, disponer del uso de la maquinaria de la Municipalidad
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Programar y ejecutar el suministro de combustible. Lubricante, carburantes y repuestos
conforme a los requerimientos.

Llevar el control de cada uno de los equipos pesados, consumo de combustible, horas de
trabajo, mantenimiento, gastos en repuestos y otros.

Programar, ejecutar y controlar las operaciones y reposicion del equipo mecanico y
vehiculos, llevando el control estadistico e histdrico de cada unidad.

Coordinar con la subgerencia de infraestructura, desarrollo urbano y rural, respecto de la
distribucion de tareas en los procesos de ejecuciones de obras, acciones de apoyo comunal,
mantenimiento de infraestructura publica y mantenimiento de vias; ello a fin de optimizar el
cumplimiento de metas. i

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

Requisitos del cargo estructural:

S a. Nivel

L ]

b. Grad

z Formacién académica

educativo:

Superior no universitario completo

o / situacién académica:

Egresado y/o titulado en carreras técnicas relacionado al cargo.

’

/| a. Expe

;-'F b. Experiencia especifica:

Experiencia

riencia general:
Dos (02) afios en el sector publico y/o privado

Un (01) afo desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.

Hy
U Requisitos adicionales

Cursos de acuerdo al area.
Conocimiento en ofimatica nivel basico

(o
_..-:‘,(
¢ o .
b

pE“N‘"
Wz Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe de Area De Desarrollo Agropecuario.

Funciones del cargo estructural: f

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y promocionar el fomento y desarrollo agricola y
pecuario, con incidencia en generacién de empleo e ingresos. (agricola ganadero, forestal,
fruticola, del cafeteo etc.) en el sector rural del ambito distrital con una proyeccién a nivel
provincial de Sandia.

2. Conducir, coordinar y controlar la elaboracién, ejecucién y evaluacion del plan de desarrollo
agropecuario sostenible y el plan operativo anual concertado.

3. Formular los proyectos de inversion, en lo referenté a proyectos productivos y su
transformacion.

4. Emitir informes técnicos respecto de asuntos que impliquen la ejecucion de proyectos o
actividades agricolas y de ganaderia en cualquier etapa, siendo este acorde con los
caracteres y naturaleza del proyecto o actividad.

5. Coordinar, programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
promocion de las microempresas agropecuarias (servicios financieros y no financieros para
la produccién y comercializacion)

6. Programar, organizar, dirigir, controlar las acciones orientadas a lograr la participacion de la
inversion privada para el desarrollo agropecuario con un uso racional de los recursos
naturales en la provincia de sandia

7. Brindar asistencia técnica a los productores ganaderos y/o agricolas organizados segtin su
programa anual de actividades y en eventualidades de emergencias.

pag. 32



8. Fomentar el desarrollo de ferias, exposiciones y eventos de promocién agropecuaria.
9. Administrar, gestionar, ejecutar la produccion de especies frutales en los viveros de la
Municipalidad Provincial de Sandia.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
PN estructural y/o area. .
‘ﬁ\lisitos del cargo estructural:
acion académica
el educativo:
e Superior universitario completo
. Grado / situacion académica:
» Titulo profesional en ingenieria agricola, agrénoma.debidamente colegiado y habil
4> Experiencia
"\a. Experiencia general:
o/ e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
_“4/b. Experiencia especifica:
e Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.
Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion de gestlén publica
e Conocimiento en ofimatica nivel basico

7

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefeidal Aeai de promecion. ISEUAGON
empresarial y comercializacion

Promover, proponer e implementar las normas para el comercio ambulatorio, acopio
expendio, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, en concordancia con
as normas sobre la materia.

Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento

del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas.

Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacién y la
adulteracion de productos y servicios.

4. Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales y locales similares,
desarrollar y ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mimos para garantizar la
calidad y procedencia de productos de consumo humano.

5. Mantener actualizado los registros y empadronamientos de comerciantes formales e
informales, segun giro del negocio.

6. Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de
servicios.

7. Fiscalizar las actividades econémicas con el fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones de los titulares de las licencias de funcionamiento.

8. Realizar acciones de defensa del consumidor en coordinacion con INDECOPI

9. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural: 4

Formacion académica

a. Nivel educativo:

e Superior universitario completo
b. Grado / situacién académica:
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» Titulo profesional otorgado por universidades en carreras administracion, contabilidad
colegiado y habil

Experiencia
. Experiencia general:
Dos (02) afos en el sector publico y/o privado

Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.

isitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion de acuerdo al area.
« Conocimiento en ofimatica nivel basico

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe de area de promocion del turismo

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar el plan operativo institucional de la unidad orgénica, de acuerdo al plan estratégico
institucional
ormular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las politicas en materia de
desarrollo de la artesania, en concordancia con la politica general del gobierno, planes
sectoriales y plan regional.
Promover y fortalecer las cadenas productivas
Fomentar y desarrollar proyectos, programas u otros mecanismos para promover la
competitividad y productividad de la actividad artesanal en la provincia con participacion de
y, entidades publicas y privadas. ‘
“\Disefar ejecutar programas de capacitacioén que fortalezcan las capacidades y las buenas
e racticas de las micro y pequefias empresas.
X E“J;‘_S #/Establecer alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas y otros agentes
f“"ao\v- econdmicos, para fortalecer los micros y pequefias empresas de la provincia de Sandia.
ANZ7. Fomentar ferias y exposiciones locales, asi como declarar eventos de interés artesanal
orientados a promover el desarrollo de |a artesania,en la provincia.
8. Formular y/o promover herramientas de planificacion y gestion que coadyuven al desarrollo
del turismo local sostenible, alineadas a los planes existentes, con la politica general del
=3 gobierno y planes sectoriales y regionales, con la participacién del sector publico y privado.
i, \» 9. Ejecutar y/o promover el acondicionamiento de espacios publicos para fines turisticos con
1 participacion del sector publico y privado.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area. ‘

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
b. Grado / situacién académica:
e Titulo profesional otorgado por universidades en carreras de turismo, marketing turistico, o
administracion debidamente colegiado y habil.

Experiencia
a. Experiencia general:

e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:

pag.



» Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion.
e Conocimiento en ofimatica nivel basico

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe del drea de ornato publico y gestion

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ ; .
residuos solidos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y aprobar la gestion integral de residuos sélidos en el ambito de su jurisdiccion a
través del plan integral de gestion ambiental y residuos solidos
Coordinar con la ciudadania las actividades relacionadas con el medio ambiente respecto a la
conservacion, mantenimiento de area verdes.
Ejecutar el servicio de mantenimiento de area verdes, preservando el ornato de la ciudad.
Organizar, dirigir, ejecutar el servicio de limpieza publica en su fase de barrido, recoleccién,
transporte y disposicién final de los residuos sélidos domiciliarios y de comercio.
Formular planes y proyectos que conlleven a velar por la conservacién y recuperacion de
areas verdes en parques, jardines, campos deportivos, y recreacionales, plazas, alamedas,
_avenidas calles y espacios publicos en general.
Organizar, dirigir y controlar las actividades de deforestacion y arborizacion de acuerdo a una
sectorizacion planificada segln recursos y necesidad.
Promover el reciclaje para el aprovechamiento de los residuos solidos.
Promover y ejecutar campanias de limpieza con participacién de la comunidad e instituciones
publicas y privadas. ’
Normar y supervisar en su jurisdiccion el manejo adecuado de residuos sélidos en
. concordancia a lo establecido por el ministerio del ambiente.
). +//10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica '
a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
\ ’t]J Grado / situacién académica:
K k‘ « Bachiller y/o Titulo profesional otorgado por universidades en carreras de ingenieria
Al ambiental, bidlogo y/o afines, ingenieria agricola.
/ Experiencia 2
a. Experiencia general:
* Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
« Un (01) afo desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal, experiencia
especifica en puestos o cargos de especialistas.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion de gestio'n publica
e Conocimiento en ofimatica nivel basico

.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Jefe del drea de gestion ambiental recursos
naturales

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ

Funciones del cargo estructural:

Promover y fomentar la inversion publica y privada en la ejecucion de proyectos medio
ambientales y de gestion sostenible de recursos naturales, especialmente destinados a
promover y mejorar el desarrollo de las actividades forestales.

Aplicar los instrumentos de gestion ambiental en ceordinacion con las entidades del gobiemo

nacional y regional en el marco de la normativa de la materia.

Establecer, mantener y control de parques zonales, parques zoolégicos, jardines botanicos,

bosques naturales directamente o través de concesiones.

Fiscalizar y realizar labores de control respecto al a emisiéon de humanos, gases, ruidos y

demas elementos contaminantes de la atmosfera del ambiente fiscalizando y sancionando

en su oportunidad a los infractores de disposiciones legales establecidos.

5. Formular y ejecutar politicas, estudios, planes, proéramas, proyectos y actividades referidas
a la gestion sostenible de recursos naturales.

6. Programar y monitorear inspecciones e intervenciones en lugares donde se determine
considerables dafios al ecosistema, poniendo en peligro la salud individual o pablica y atente
contra la flora y fauna del lugar.

7. organizar y controlar el aseo, higiene y salubridad en los bafios o servicios higiénicos de

propiedad de la Municipalidad y otros lugares publicos y privados.

Formular y ejecutar politicas, estudios, planes programas, proyectos y actividades referidos
a la gestion sostenible de recursos naturales

Suscribir y ejecutar convenios en materia de limpieza publica, aseo urbano, servios
higiénico, educacién sanitaria, con organismos regionales, nacionales y extranjeros

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

estructural y/o area.

__| Requisitos del cargo estructural:

acion académica

el educativo:

Superior universitario completo

do / situacion académica:

Bachiller y/o Titulo profesional otorgado por universidades en carreras de ingenieria
ambiental, biélogo, ingenieria agricola y/o afines.

Experiencia '

a. Experiencia general:

» Dos (02) afios en el sector publico y/o privado

b. Experiencia especifica:
, e Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal, experiencia
" } especifica en puestos o cargos de especialistas. -

/ -[/Requisitos adicionales
p e Cursos y/o programas de especializacion requeridas por el area.
e Conocimiento en ofimatica nivel basico
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Jefe del area técnica municipal en
saneamiento basico y salud publica

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ

Funciones del cargo estructural:

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de

saneamiento del distrito.

Fiscalizar y/o proponer normas que regulen y controlen la disposicién final de desechos

solidos, liquidos y vertimientos industriales

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores

especializados, organizaciones comunales o directamente.

Promover normas y controlar los procesos de suministro de agua potable y el cuidado de los

vertimientos en el distrito y provincia de sandia

5. Promover la formacioén de organizaciones comunales (JASS, comités otras formas de
organizacién) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas.

6. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de

servicios de saneamiento del distrito.

7. Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacion sanitaria y cuidado del agua.
8. Programar, dirigir y ejecutar campafas de educacién sanitaria y cuidado del agua.
9. Resolver en sus instancias administrativa el reclamo de los usuarios del servicio de

o saneamiento.

Q 10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
= estructural y/o &rea.
“-‘7'-. o equisitos del cargo estructural:
\‘-, ~=* 7 Formacién académica

a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
o vku ;R Grado [ situacién académica:

; ‘,@), TR 41"‘? Bachiller y/o Titulo profesional otorgado por universidades en carreras de ingenieria

5? ’,@ 4 ~\\ ambiental, ingenieria agricola, biélogo y/o afines, colegiado y habil

e = X iencia

&S5 periencia general:

oy {2

77 e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
» Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal, experiencia
especifica en puestos o cargos de especialistas.
Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién requeridas por el area.
¢« Conocimiento en ofimatica nivel basico

SANY
—_—1

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe del area de seguridad ciudadana

| Funciones del cargo estructural:

1. Desempenfiar funciones de responsable de |la secretaria técnica del comité distrital de
seguridad ciudadana (CODISEC) de conformidad con la normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar las operaciones de seguridad ciudadana, en el marco de las
atribuciones legales para el ambito de sus competencias.

3. Organizar eventos de capacitacion de los efectivos de serenazgo, miembros de las juntos
vecinalés y otros ciudadanos integrados al sistema de seguridad ciudadana

4. Elaborary actualizar el mapa distrital de riesgo y de delitos del distrito.

5. Administrar la flota vehicular y equipos de comunicacion que se asigna al personal operativo.

'
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6. Supervisar la ejecucion de planes conjuntos, patrullaje integrado y/u otras acciones en
materia de seguridad ciudadana, de conformidad con la normativa aplicable y compromisos
asumidos en la materia.

7. Formular, actualizar y/o proponer la normativa interna de su competencia a traves de

reglamentos, directivas, manuales de procedimiento y otros documentos.

Supervisar las acciones de serenazgo municipal, manteniendo la tranquilidad, orden y
seguridad en el vecindario y ante situaciones de desastre.

Asegurar la operatividad del equipamiento, vehicules, equipos méviles y demas necesarios
para prestar el servicio municipal de serenazgo.

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

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: ‘

e Superior completo
\“l\b. Grado / situacién académica:
& » Titulo técnico, educacion superior o titulo en Derecho ex miembro de las fuerzas armadas o
Policia Nacional.
Experiencia
a. Experiencia general:
e Tres (03) afios en el sector publico y/o privado

b. Experiencia especifica:

Un (02) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.

sitos adicionales

e Licenciado en retiro de las FFAA o PNP.

e Cursos y/o programas de especializacion requeridas por el area.

¢ Conocimiento en ofimatica nivel basico ’

5 ND\V"/ Clasificacién Sigla . Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe del area de educacion, cultura y deporte

Funciones del cargo estructural:

Plantear, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades educativas

culturales, turisticas, folclérica en coordinacion con las entidades del sector puablico y privado

que realizan similares actividades. . ‘

Promover el reconocimiento a intelectuales, artistas y deportistas destacados en el &mbito

provincial, regional, nacional e internacional

promover programas de extension cultural y organizar exposiciones culturales en las

diversas disciplinas.

Administrar |a biblioteca municipal y propiciar su constante mejoramiento, equipamiento y

actualizacién, asi como elaborar e implementar el Plan Integral de Desarrollo de la Biblioteca

Municipal propendiendo el uso tecnolégico de punta.

5. Supervisar y controlar la calidad de los eventos que se realicen en locales de propiedad

municipal.

Planificar, organizar y ejecutar el programa de vacaciones utiles,

7. Organizar conferencias, seminarios, conversatorios y charlas para estudiantes, profesionales
de la educacion, asi como publico en general.

8. Programar, coordinar y ejecutar acciones de apoyo,a las expresiones culturales, recreativas

y deportivas que se realicen en el distrito y la provincia y que representen a ésta.

o»
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.

9. Promover y aportar la realizacién de eventos y actividades deportivas, musicales, teatrales,
literarias, cientificas y de danzas, enfatizando en aquellas que refuercen nuestro acervo

cultural local y nacional.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

equisitos del cargo estructural: .
R

acion académica
ivel educativo:
Superior universitario completo
rado / situaciéon académica:
» Titulo profesional otorgado por universidades en carreras afines a las funciones, colegiado y
habil ,

Experiencia
a. Experiencia general:

b. Experiencia especifica:

e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado

« Un (01) afo desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacién requeridas por el area.

e Conocimiento en ofimatica nivel basico

T
Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
rticipacion vecinal
| Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Jafe el area da paricipacion vecha'y
PR LT organizaciones sociales

Luﬁ%nes del cargo estructural:

~ IPromover la participacién ciudadana en diferentes actividades de la gestion municipal que

/ lleve a una mejor concertacion vecinal. ’

Planificar, coordinar, ejecutar, dirigir, organizar y actualizar las actividades relacionadas a la
promocién, participacién de los ciudadanos y la comunidad en el ambito local. ‘
Planificar y concertar el desarrollo social en su circunscripcién en armonio con las politicas y
planes nacionales aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo de
capacidades para superar la pobreza.

4. Supervisar la accién de entidades privadas que brinden servicios de asistencia rehabilitacion
social a grupos en riesgo en coordinacion con los 6érganos de gobierno competentes.

5. Registrar y contar con registros actualizados de las organizaciones sociales de base como
barriales de mujeres, juveniles, comerciales, moto taxista, asi como la participacion activa de
los mismo en la vida politica, social, cultural y econémica del gobierno municipal.

6. Promover realizar campafia de sensibilizacién para la inscripcion y reconocimiento de las
organizaciones sociales por la municipalidad en el registro Gnico de organizaciones sociales:
- RUOS. ’

7. Organizar y fomentar diversas formas de asociacion y participacion ciudadana orientadas a
satisfacer las necesidades basicas de la poblacidon de menores recursos.

8. Promover y fomentar la participacion de la sociedad civil en los diferentes procesos de
concertacion y coordinacion

9. Emitir opinién sobre la creacion, vigencia y desactivacién de municipalidades de centros
poblados, asi como los eventos preparatorios, de conduccién y supervision de los actos
eleccionarios de acuerdo a las normas legales vigentes.

10. Participar activamente en los procesos de eleccion, instalacion y reglamentacion del consejo

de coordinacion local provincial y de la participacion ciudadana en general, velando por su

desarrollo y funcionamiento eficiente en el espacio y tiempo.
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11. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

equisitos del cargo estructural:
acién académica ‘
el educativo:

Superior universitario completo

Titulo profesional otorgado por universidades en carreras trabajador social, sociologia y/o

afines colegiado y habil

Experiencia 4

a. Experiencia general:

] « Dos (02) afios en el sector publico y/o privado

“%\b. Experiencia especifica:

A J’j e Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.
/ Requisitos adicionales

4 e Cursos y/o programas de especializacién requen’dqs por el area.

_° Conocimiento en ofimatica nivel basico

S—rE Clasificacion Sigla . Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe del area de registro civil

Funciones del cargo estructural:

_ Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con la administracion de los
Registros Civiles y estadisticas sobre hechos y actos vitales (Nacimientos, Matrimonios,
anotacion textual de disolucién de vinculo matrimonial y Defunciones y Otros) conforme a
i .-

elebra matrimonios civiles, por delegacion expresa de la Alcaldia.

Coordina y Organiza la celebracién de actos matrimoniales masivos, en las fechas y lugares

establecidos por la Alcaldia

4, Coordina y Organiza matrimonios civiles dentro y fuera de la municipalidad.

Vela por el estricto cumplimiento de la normativa para celebrar matrimonios civiles, asi como

para la entrega de copias certificadas sobre nacimientos, matrimonios y defunciones.

Coordina y participa en el desarrollo, implementacién, operacion y mantenimiento del

Sistema Integral de Registros Civiles en coordinacion con el Registro Nacional de

Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

Realiza inscripcién administrativa, por mandato judicial o mandato notarial de

reconocimiento, rectificacion, o modificacién de hechos vitales registrados en los libros de la

municipalidad. .

Expide copias certificadas de hechos vitales registrados en la municipalidad de partidas de

nacimiento, matrimonio y defuncion), y de los expedientes, oficios o resoluciones que

originaron una inscripcion.

9. Vela por custodia y conservacion de los libros, mandatos judiciales y notariales, y otros
documentos que consignen hechos vitales relacionados con nacimientos, matrimonios y
defunciones. .

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

estructdral y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacién académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitario completo
b. Grado / situacién académica:
N\, ¢ Titulo profesional abogado, colegiado y habil
“PXperiencia
xperiencia general:
e Dos (02) afos en el sector publico y/o privado
__bi/Experiencia especifica: v
”” e Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.
Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacién requeridas por el area.
e Conocimiento en ofimatica nivel basico

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe del area de transportes y circulacion vial

% unciones del cargo estructural:
BNy

XEY 1. Organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar las actividades y acciones relacionadas al

: ansporte, transito y seguridad vial en el distrito, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Programar, dirigir y evaluar las actividades técnicas y administrativas de transporte y
ordenamiento vial de acuerdo a la normatividad vigente, en el distrito.

3. Emitir los permisos de operacién de vehiculos menores motorizados y no motorizados

conforme a la normativa vigente.

Elaborar, registrar y mantener actualizado los registros de personas juridicas, propietarios,

vehiculos y conductores autorizados para prestar el servicio de transporte con vehiculos

menores.

Programar y difundir en el distrito las normas y procedimientos a través de programas de

educacion vial en coordinacién con la Policia Nacional del Perd, en prevencion de

accidentes de transito.

Evaluar las solicitudes de instalacién de giba, sefializacion, zonas rigidas, semaforizacién o

modificacion de los sentidos de circulacion vehicular, zonas reservadas y zonas de

seguridad del distrito y gestionar su aprobacién ante la Municipalidad Provincial de Sandia,
de acuerdo a la normatividad vigente.

- 7. Formular opinién técnica sobre cierre temporal, instalacion de elementos de seguridad (rejas
y/o tranqueras) en la via publica, previa evaluacion de la Oficina de Defensa Civil y Gestion
del Riesgo de Desastres.

8. Emitir informes y preparar proyectos de resoluciones y ordenanzas en el ambito de su
competencia.

9. Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacién de trénsito en su jurisdiccion y
establecer la nomenclatura de vias, en coordinacion con las Instituciones correspondientes.

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

Requisitos del cargo estructural: !

Formacion académica

a. Nivel educativo:

e Superior universitario completo

b. Grado / situacién académica:
 Titulo profesional otorgado por universidades en carreras de derecho, administracion y/o

afines a la funcion, colegiado y habil

Y
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Experiencia
a. Experiencia general:
» Dos (02) afos en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
« Un (01) afio desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal.
@ equisitos adicionales
/ 3 ZZZ e Cursos y/o programas de especializacién requeridas por el area.
\?;. « Conocimiento en ofimatica nivel basico

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jete de érea. c.ie pr9grama§ socmesy
servicios alimentarios
N\ 4
*!:g‘qunciones del cargo estructural: ;

= 1. Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales, asegurando una

' focalizacion, eficiente de los servicios, generando igualdad de oportunidades y el desarrollo

de la economia local.

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones del programa de complementacion

alimentaria, vaso de leche, y comedores populares y autogestionarios.

Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de las

instalaciones de comedores populares, vaso de leche y demas infraestructura a cargo del

area.

Actualizar el Registro Unico de Beneficiarios de los programas sociales, de preferencia los

relacionados con el Programa del Vaso de Leche, beneficiarios de complementacion

alimentaria

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocion

social concertada con el gobierno local. ’

Realizar visitas de inspeccién sin aviso previo a los Comités de Base para verificar el

cumplimiento de la preparacion y distribucion de la racién a los beneficiarios registrados.

Desarrollar labores de supervision y capacitacion a los beneficiarios de los programas

sociales.

Recepcionar y ejecutar el control de calidad e ingreso de los alimentos al almacén central.

" Planificar y promover la cooperacién publica y privada en los distintos programas sociales.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:

1\}}\‘ e Superior universitario completo "
, : . Grado / situacién académica:
f-'-‘?_“ Ve AL « Bachiller o Titulo profesional otorgado por universidades en carreras de trabajador social,

sociologia, Psicologia y/o afines al cargo, colegiado y habil.
#“Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
« Un (01) afo desarrollando funciones similares al cargo y/o manejo de personal, experiencia
especifica en puestos o cargos de especialistas.
Requisitos adicionales
e Cursos¥/o programas de especializacion requeridas por el area.
e Conocimiento en ofimatica nivel basico

.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ +  Jefe de la unidad formuladora

Rnciones del cargo estructural:

1. Planificar, ejecutar y controlar las actividades técnicas —administrativos de la entidad
Elaborar los Términos de Referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de
Pre - Inversion, siendo responsable por el contenido de dichos estudios. Asimismo, elabora
el plan de trabajo cuando la elaboracién de los estqdios de Pre - Inversion la realice la propia
UF

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de Pre inversion, con el fin de sustentar la
concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la
determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e
indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual; asi como, los
recursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de
inversion y las formas de financiamiento. .

4. Evaluary emitir informe sobre la delegacion de la formulacién y evaluacion de proyectos de
inversion de competencia exclusiva del Gobierno Local, entre ellos o a otras entidades del
Estado, incluyendo los casos en los que el proyecto abarque la circunscripcion territorial de
mas de un Gobierno Local.

Participar en |a elaboracién del Programa Multianual de Inversiones (PMI) del Gobierno
Local, de acuerdo a las disposiciones que establezca la oficina de Planificacion y
Presupuesto a través de la Oficina de Programacié'n Multianual de Inversiones.

Mantener y custodiar el archivo de las fichas técnicas y los estudios de Pre - Inversion
formulados, evaluados y declarados viables.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y demas documentos de gestion
de su area.

8. Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad Organica.
Solicitar la opinién favorable de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a
ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo
el Gobiemo Nacional, previo a su declaracion de viabilidad

FGrmacion académica , ,

a. Nivel educativo:

Superior universitario completa

b. Grado / situacion académica:

Titulo profesional universitario en ing. Econémica, economia, contabilidad y/o afines, colegiado y
habilitado

/+| Experiencia

a. Experiencia general:

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

01 arios desarrollando funciones similares y/o cargos similares

Requisitos adicionales i
e Cursos y/o programas de especializacién requeridas por el area.
e Conocimiento en ofimatica nivel basico
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe de la unidad Patrimonio

Funciones del cargo estructural:

Planificar, ejecutar y controlar las actividades técnicas —administrativos de la entidad

Revisar el sistema de inventarios existentes en las areas de la institucion

Realizar los tramites de regularizacién de documentos de los bienes patrimoniales ante las

autoridades externas de competencia.

Llevar la informacién actualizada y la documentacién técnica y legal de los bienes inmuebles

de propiedad.

Gestionar el contrato de pélizas de seguros para los bienes de propiedad de la Municipalidad

y los que se encuentren bajo su administracién, conforme a la prioridad y disponibilidad

presupuestal.

6. Integrar como secretario técnico el Comité de Altas y Bajas, ademas, llevar un registro de las
Altas, Bajas y Transferencias por grupo de bienes y areas.

7. Controlar el activo fijo, donaciones y efectuar periddicamente los inventarios fisicos
valorizados de bienes y activos que conforman el patrimonio municipal.

8. Integrar la comisién de inventario y coordinar la elaboracién del inventario fisico del
patrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar la informacién requerida por los
distintos organismos del Estado.

9. Presentar informacién periédica y anual del inventario fisico del activo fijo depreciables y no
depreciables con sus valores histéricos actualizados.

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

) estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica .
21 a. Nivel educativo:
Superior completa
b. Grado / situacién académica:
Técnico, Bachiller y/o Titulo profesional universitario en administracién, economia, contabilidad y/o
afines
. Experiencia ,
' periencia general:
R0s en el sector publico y/o privado
eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Y Publico):
fflos desarrollando funciones similares y/o cargos similares

.

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion requeridas por el area.
¢ Conocimiento en ofimatica nivel basico

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ S
administracion tributaria

| Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades del sistema de cobranza ordinaria.

2. Efectuar el seguimiento a los contribuyentes deudores con el fin de asegurar el cumplimiento
de sus obligaciones tributarias

3. Proponer y ejecutar estrategias destinadas a incrementar la recaudacion de los tributos y
demas obligaciones a su cargo.

4. Organizary ejecutar campafas de sensibilizacion tributaria.
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5. Establecer y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como controlar los
aplazamientos y/o fraccionamientos concedidos.

6. Elaborar la proyeccién y programacion de los ingresos tributarios a recaudar en el afio.

7. Orientar al contribuyente a cumplir las obligaciones tributarias Sustanciales y no tributarias
de su competencia. '

8. Tramitar y resolver los procedimientos / servicios administrativos de su competencia,
solicitados por los usuarios, conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos -

e (TUPA).

‘-; 9. Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas al ambito de su competencia.

‘"1110. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

,_' estructural y/o area. :

"'ﬁequisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo:
Superior universitario completa
b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional universitario colegiado y habilitado
Experiencia
a. Experiencia general:
02 anos en el sector publico y/o privado
. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
01 afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares

.

I/ Requisitos adicionales
s Cursos y/o programas de especializacion requeridas por el area.
e Conocimiento en ofimatica nivel basico

Clasificacion Sigla Cargo estructural

_‘\q.\/_;Bérvidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe de la unidad de fiscalizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, conducir, ejecutar y controlar las actividades técnicas —administrativos de la
/) entidad
M 2. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar programas y campafas de difusion y
orientacién al usuario, en temas de fiscalizacion tributaria, asi como actividades de
fiscalizacién destinadas a detectar la omisién o subvaluacién de los impuestos.
3. Programar y ejecutar las inspecciones o verificaciones de campo del cumplimiento de las
/ obligaciones tributarias.
4. Fiscalizar a los beneficiarios de exoneraciones e inafectaciones tributarias.
5. Efectuar las liquidaciones de deuda tributaria producto del proceso de fiscalizacion.
6. Verificar las declaraciones juradas de los Impuestos presentadas por los contribuyentes y
registradas por la oficina de administracion, tributaria y rentas.
7. Proyectar Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multas Tributarias, producto de
las acciones de fiscalizacién.
8. Gestionar con entidades externas, a fin de contar con mayor informacién que facilite e
impulse el mejoramiento de la actividad fiscalizadora.
. Emitir el Informe de Fiscalizacién producto de las acciones de Fiscalizacion.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
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Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo:
Superior universitario completa '
b. Grado / situacion académica:
Bachiller y/o titulo profesional en contabilidad, administracién, economia y/o afines.
periencia
periencia general:
os en el sector publico y/o privado
{Hxperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
or Publico): ‘
afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares

Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacién requeridas por el area.
* Conocimiento en ofiméatica nivel basico

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe de la unidad Local de
Empadronamiento

7 Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ

Z ‘\Funciones del cargo estructural: ;

1. Planifica, ejecutar y controlar las actividades técnicas —administrativos de la entidad

2. Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas al &mbito de su competencia.
3. Aplicar la ficha socioeconémica tnica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los
hogares, de acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la direccion general de
focalizacion.

Digitar la informacién contenido en la ficha socioecenémica unica (FSU) asi como en otros
instrumentos de recojo de datos, mediante el uso del aplicativo informatico proporcionado
por la Direccién de Cooperaciones de Focalizacion (DOF) y remitir la informacion
digitalizada, segun lineamientos establecidos por la Direccién General de Focalizacion.
Apoyar en el tramite a las personas para el bono de pension 65

Digitar las Fichas Socioecondmica realizadas por los empadronadores.

Orientar a la poblacién la importancia de empadronarse en la ULE

8. Participar en las actividades de capacitacion definidas por el MIDIS

9. Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencién a las solicitudes de CSE presentadas
gﬁ.; por las personas solicitantes.

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

‘| Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica !

a. Nivel educativo:

Superior universitario completa

b. Grado / situacién académica:

Bachiller y/o Titulo profesional universitario Trabajador social, sociologia, psicologia y/o afines
debidamente colegiado y habilitado

Experiencia :

a. Experiencia general:

02 afios en el sector publico y/o privado

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

01 afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares

X ._‘._. __:ﬂ

.
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Requisitos adicionales
e Cursos y/o programas de especializacion requeridas por el area.
 Conocimiento en ofimatica nivel basico

5
=
7 *// Clasificacién Sigla Cargo estructural
\f : ¥
/Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Jefe de la Oﬂ.cilna d? Defensoria Municipal
de la nifia, nifio y adolescente

.

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, ejecutar y dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades del area a
su cargo.

2. Promover la defensa de los derechos del nifio y adolescente, orientando a la familia y

.‘ capacitando a la comunidad.

| 3. Desarrollar actividades de difusién y promocion de los derechos del nifio y adolescente, en
~) las escuelas y colegios

4. Constituirse en una instancia de defensa y cautela de los derechos e intereses de los

ciudadanos del distrito.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones entre

cényuges, padres e hijos, familiares, fijando normas de comportamiento, alimentos, siempre

que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

Recepcionar demandas sobre pension de alimentos, regimenes de visita, tenencia de

menores, etc.

Participar en diligencias judiciales para respaldas y.defender los intereses de los nifios, nifias

y adolescentes.

Ejecutar y cumplir las funciones sefialas en la normativa vigente, respecto al area.

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

Requisitos del cargo estructural:

pacion académica

| #-Nivel educativo: ‘
74 Superior universitario completa

vExperiencia

"a. Experiencia general:

02 afios en el sector publico y/o privado .

.| b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
“/}\ Sector Publico):

;p1 afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares

-]

Requisitos adicionales
« Cursos y/o programas de especializacion requeridas por el area.
¢ Conocimiento en ofimatica nivel basico ’
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Jefe De La Unidad De Gestiéon Municipal De
SP-EJ = ’
Servicios De Saneamiento

Servidor Publico — Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:

Planificar, ejecutar y dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a

su cargo

Canalizar el financiamiento o cofinanciamiento de servicios IOARR o proyectos de creacion,

mejoramiento o ampliacién de los sistemas de abastecimiento de agua potable,

alcantarillado o disposicion sanitaria de excretas en el ambito de su jurisdiccién.

Realizar las operaciones de mantenimiento y renovaciones de las instalaciones de agua y

alcantarillado con la finalidad de efectuar la prestacién de servicios con niveles de calidad.

4. Asesorar en aspectos técnicos normativos a las localidades de ambito urbano y rural
comprendidas en la jurisdiccion de su responsabilidad

5. Elaborar y sustentar el plan operativo operacional y comercial, asi como formular y proponer
su presupuesto operacional anual y de inversiones.

I4) 6. Suscribir los contratos de suministros de servicio de agua potable y/o alcantarillado de

- nuevos usuarios

s&anpi= . 7. Evaluar en coordinacién con el ministerio de salud la calidad de agua que brindan los
servicios de agua y saneamiento en el amito de su administracion

8. Elaborar la memoria anual de la administracién y presentar al concejo municipal con la
finalidad de brindar la transparencia econémica.

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

3 estructural y/o area.

f%equisitos del cargo estructural:

\Z| Formacién académica

a. Nivel educativo:

Superior universitario completa

b. Grado / situacion académica:

itulo profesional otorgado por universidades en carreras de ingenieria ambiental, bidlogo, ingenieria

P

.| ‘Safiitaria, ingenieria agricola y/o afines. .
{’Experiencia
'y a. Experiencia general:
%702 anos en el sector publico y/o privado
ﬁ!\a Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
1\ Séctor Publico):
01 afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares

2quisitos adicionales
"« Cursos y/o programas de especializacién requeridas por el area.
« Conocimiento en ofimatica nivel basico

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ]
EJECUTIVO SP-EJ Ingeniero(a) |

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y administrar los contratos de obras y supervision de los proyectos del IVP,
velando por el estricto cumplimiento de los términos establecidos en los mismo, en los que
sea de su competencia.
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.

2. Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de los Proyectos a cargo del IVP o
modificaciones presupuestarias que sean necesarias

3. Efectuar mensualmente el control de valorizaciones, adelantos, impuestos, IGV, y otros, en
formatos en los que se pueda visualizar la situacion financiera de los proyectos a su cargo.

4. Coordinary preparar los informes técnicos, respecto a la situacion de cumplimiento de los

contratos u obras por encargo. s

Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivo electrénico clasificado por proyectos

de todos los documentos que elabore.

Realizar viajes periédicos a las obras, verificando el cumplimiento de las metas de los

proyectos.

Revisar los informes mensuales presentados por los ejecutores de obras y/o actividades de

mantenimiento rutinario, segun sea el caso.

Coordinar la preparacion y dar conformidad a los ekpedientes de los presupuestos

adicionales para su tramite correspondiente, velando que el expediente este correctamente

presentado cumpliendo estrictamente los plazos establecidos por la contraloria general de la

republica en los resolutivos que dicta sobre el particular.

9. Coordinar la emision de resoluciones, convenios, adenda, clausulas adicionales
relacionadas a la ejecucion de las obras y/o supervision, en concordancia con los plazos,
normas y disposiciones que sean aplicables. .

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a. Nivel educativo:

uperior Universitario

b. Grado / situacion académica:
» Titulo profesional de ingeniero civil colegiado y Habil

Experiencia

a. Experiencia general:

Experiencia 02 afos en el sector publico y/o privado

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

0" “PSector Publico): '
o o ‘eriencia 01 afio en el sector publico y/o privado en proyectos de inversion

.

& »

£7AR|WREduisitos adicionales
* FENERAL Gghocimiento en ofimética
FAano\%onocimiento en gestién publica

5

E b
2

z

Clasificacion Sigla Cargo estructural
= SERVIDOR PUBLICO -
=l x
4/ EJECUTIVO et Abogado(a) |
“| Funciones del cargo estructural: .

1. Coordinar los expedientes de caracter técnico — legal.

Formular y/o revisar proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos
concordandolos con las normativas vigentes.

Absolver consultar y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Estudiar e informar sobre normativas correspondiente al area.

Evaluar y analizar expedientes para tramite ante otras instancias correspondientes.
Proponer lineamientos de caracter juridico sobre diversos casos.

Intervenir en la solucién de controversias.

N

0 NDOR W
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. /=| Conocimientos en ofimatica

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacioén académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitaria completa
rado / situacién académica:
Titulo profesional universitario colegiado y habilitado.
riencia
& Mxperiencia general:
e Dos (02) afos en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
e Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares

.

Requisitos adicionales
\Z| Capacitacion especializada en el area

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ Asesor I

unciones del cargo estructural:
/1. Coordinar y ejecutar actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico-sociales a la

alta direccién .
2. Formular alternativas de politicas en asuntos del organismo relacionado con el area de su
especialidad

3. Participan en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional
—.| 4. Absolver consultar formuladas por la alta direccién y emitir opinién sobre proyectos, estudios,
ihwestigaciones relacionados con su especialidad.
oponer pautas y politicas de promocidn, desarrollo y/o perfeccionamiento de programas y
ctos diversos. ’
~“Brindar asesoramiento técnico, administrativo, legal y politico al alcalde.
= ;‘_7‘.1 nalizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados con la politica de gobierno
UN 8. Asistir politica y técnicamente al despacho de alcaldia en los requerimientos que le sean
solicitados
“1~9. Emitir opiniones relacionadas a su especialidad

0. 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:
e Superior universitaria completa
b. Grado / situacién académica: j
e Titulo profesional universitario colegiado y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general:
e Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:
e Un (01)-afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
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Requisitos adicionales
Capacitacién especializada en el area
Conocimientos en ofimatica

y Clasificacion Sigla Cargo estructural
B SERVIDOR PUBLICO - ; ;
3 EJECUTIVO SP-EJ Trabajador(a) Social

AND

“Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el diagnostico situacional del distrito y elaborar propuesta de atencion para DEMUNA

2. Tomar conocimiento de todos los casos que ingresen a la DEMUNA, definiendo los aspectos

sociales a tratarse en cada caso informar al respecto a la responsable para establecer la

coordinacién multidisciplinaria que el caso requiera.

Efectuar las visitas domiciliaras necesarios para verificacion y atencion, requisitos indispensables

en cada investigacién en su inicio y seguimiento posterior a la conciliacién, informando por escrito

los resultados. ,

Participar en las reuniones de conciliaciones y otros procesos en que sus intervenciones

sugeridas

5. Difundir y hacer promocién en la poblacién usuaria en temas de su competencia

6. Asistir a reuniones de trabajo del equipo multidisciplinario

7. Efectuar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin de

orientar la solucién de los mismos.

8. Realizar el pre diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles

9. Efectuar la evaluacion de situacién socio-familiar de la nifia, nifio o adolescente conforme lo
determina la normativa y cuando sea requerida.

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

estructural y/o area.

equisitos del cargo estructural:

s

acion académica .
el educativo:

Xperiencia
a. Experiencia general:

e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
==y b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
A ;Rector Publico):

’ Z\| » Un(01)desarrollando funciones similares y/o cargos similares
' Requisitos adicionales:
/.| €onocimientos de herramientas de ofimatica

.

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ Contador(a) |

Funciones del cargo estructural:
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1. Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacién de las
asignaciones genéricas y especificas.
2. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias
3. Presentar balances de movimientos contables
4. Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos, notas de contabilidad,
liquidacién de préstamos administrativos, recibos cupones, asientos de ajustes y otros.
Realizar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos
Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, operacion, ingresos
ropios y compromisos presupuestales.
laborar y consolidar informes contables sobre estudios de investigacion, operacion, ingresos
propios y compromisos presupuestales.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area. ’
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
| a.-Nivel educativo:
Superior Universitaria completa
24 4/b. Grado / situacién académica:
Titulo profesional universitario en contabilidad
Experiencia
a. Experiencia general:
e 03 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):
e 01 afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
itos adicionales

Clasificadion Sigla : Cargo estructural
~\SERVIDOR PUBLICO -
T - 3
=)  EJECUTIVO SP-EJ Psicélogo(a) |

Ptn%gﬁnes del cargo estructural:

O\% Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo

. Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacién
3. Coordinar y realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar
= tratamiento adecuado
o84 Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal, aplicando test,
encuestas, entrevistas y similares.
Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion entre los servidores del
organismo
Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés pafa recomendar la mejor utilizacién de los
recursos humanos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: ‘
e Superior universitario

b. Grado / situacién académica:
e Titulo profesional de psicdlogo

pag. 52



Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado

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

e 01 afio desarrollando funciones similares y/o cargo,similares
quisitos adicionales
cimientos especializados en psicologia

Clasificacién Sigla : Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - . .
EJECUTIVO SP-EJ Ejecutor coactivo |

Funciones del cargo estructural:

/¥l 1. Coordinary ejecutar las acciones de coercién para el cobro de la deuda tributaria que sea
"I exigible de acuerdo a los dispositivos legales

2. Emitir notificaciones del valor de cobranza al deudor par que efectué el pago

3. Coordinar con las instancias pertinentes, el tramite de los expedientes que se encuentren en
condicién de obligacion exigible coactivamente

4, Realizar el seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva conforme a la Ley

5. Emitir las medidas coercitivas anticipadas, cuando estén en peligro de salud o seguridad

publica, asi como en los casos que se vulneren las normas sobre el urbanismo o

zonificacion, conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

mitir actos administrativos en el ambito de su contpetencia

Coordinar con las autoridades administrativas y policiales del &mbito nacional, para el

cumplimiento de las acciones que correspondan al procedimiento de ejecucion coactiva.

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

Requisitos del cargo estructural: P

aciéon académica
vel educativo:

Superior universitaria completa

o j‘ Titulo profesional universitario en derecho colegiado y habilitado

N EXperiencia

a. Experiencia general:

, e Dos (02) afios en el sector publico o privado

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

7| Sector Publico):

e Un (01) afio desarrollando funciones en el sector publico.

/| Requisitos adicionales

e Tener conocimientos y experiencia en derecho administrativo y/o tributario

e Cumplir con los requisitos segun Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva, su reglamento y modificatorias.

.
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/7/Formacién académica
/| a. Nivel educativo:

2
RETARLE
eRAL ¥
! o/

tf_;%

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ;o T
EJECUTIVO SP-EJ Especialista administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de
trabajo, normas y procedimientos de sistemas de administracion
2. Absolver consultas relacionadas con el campo de sui competencia
Clarificar documentacion variada y/o ejecutar el proceso de evaluacién
evisar y/o estudiar documentos administrativos y/o evaluar informes respectivos
ontrolar la recepcién, registro, distribucién control de archivos que ingresan o salen de
endencia
6. Participar en programacion de actividades
7. Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas
8. Enviar y actualizar la informacién a las entidades externas competentes.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

*

% | estructural y/o area.

L Requisitos del cargo estructural:

e Superior universitaria completa
7. Grado / situacion académica:
Titulo profesional universitario

Experiencia
23. Experiencia general: .
-(01) afo en el sector publico y/o privado
BH. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

¥4 Sector Piblico):

e Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares

Requisitos adicionales
Conocimientos en sistemas administrativos y documentos
Conocimiento en ofimatica

=4 Clasificacion Sigla Cargo estructural
ERVIDOR PUBLICO - - L
EJECUTIVO SP-EJ Especialista administrativo Il

/
Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y
yvaluar su ejecucion,

f _.ﬁ’roponer normas y procedimientos técnicos

. Orientar en aspectos de su especialidad

/ Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
écnicos ’

5. Coordinar la programacion de actividades

6. Efectuar exposiciones y charlas relacionadas con su especialidad

7. Participar en comisiones y reuniones de trabajo en su especialidad

8. Participar en la formulacion de politicas de gobierno municipal

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

estructural y/o area. .t

Requisitos del cargo estructural: T

Formacioén académica
a. Nivel educativo:

e Superior universitaria completa
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b. Grado / situacion académica:
« Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica.
» Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
quisitos adicionales
'?O/; Conocimientos en sistemas administrativos y documentos
% Conocimiento en ofimatica

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - - _—
EJECUTIVO SP-EJ Especialista en cotizaciones

\%| Funciones del cargo estructural:
1. Brindar asistencia técnica a las areas usuarias en la elaboracion de requerimientos de compra o
servicios, asi como en la determinacién de términos de referencia o especificaciones técnicas

de los bienes o servicios a contratar.
2. Realizar anélisis de estudio de mercado de las contrataciones de bienes o servicio solicitadas

por las areas usuarias; menor a 8 UITS
Realizar el cuadro comparativo de la indagacion de mercado para determinar el valor estimado.

oordinacion de actividades de apoyo administrativas del area
Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y distribuir la documentacién que genera la Oficina.

Automatizar la documentacion por medios informaticos.

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

~Requisitos del cargo estructural:

oo | Fopmacion académica

| fvel educativo: :

= ——e || Superior universitaria o no universitaria completa
Lyho | situacién académica: :

> Bachiller y/o titulado universitario
~Experiencia

a. Experiencia general:

N e 02 afios en el sector publico y/o privado
Qb Experiencia especifica.

/. J{| e« 01 afio desarrollando funciones en el area y/o cargos similares
- //Requisitos adicionales

" * Certificacion OSCE nivel basico

» Conocimientos en sistemas administrativos y documentos

e Conocimiento en ofimatica

0
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

Funciones del cargo estructural:

SP-EJ +  Especialista en Contrataciones

1. Desarrollar procedimiento de seleccion contenido en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), de
acuerdo con lo establecido en Ley de contrataciones del Estado y su Reglamento, para cada
ejercicio presupuestal.

. Gestionar los procedimientos de seleccion para las contrataciones hasta la adjudicacion de buena
- RIo, de acuerdo a la normatividad vigente.
% Registrar los contratos, adendas y contrataciones complementarias en el sistema electronico de
'Td$ adquisiciones y contrataciones del estado — SEACE de acuerdo a la normatividad vigente, a fin

e cumplir con el registro actualizado de dicha informacidn.
4. Elaborar érdenes de compra y servicios derivadas del procedimiento desarrollados en el plan
anual de contrataciones (PAC)
5. Gestionar la notificacién de las ordenes generadas producto del procedimiento de seleccion en su
oportunidad a las dreas usuarias
\ | 6. Coordinar la elaboracién de informes sobre la aplicacién de penalidades determinadas por el area
usuaria de los procedimientos desarrollados en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y de aquellos
5 procesos no programados, a fin de cumplir con la normativa vigente.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del Cargo Estructural
Formacién académica
a. Nivel educativo:
Superior universitaria completa
'l .—9 b. Grado / situacién académica:
\_/  Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Experiencia
a. Experiencia general:

e 02 afios en el sector publico y/o privado

_——= b. Experiencia especifica.
‘/p'J RU%
! < fal

*

*

. 01 afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
/Ré;ﬂ\lisitos adicionales
- m:E’ Certificado OSCE nivel basico
T, «# Conocimientos en sistemas administrativos y documentos
s/« Conocimiento en ofiméatica

.

§ 3 A/ Clasificacion Sigla Cargo estructural
X VR SERVIDOR PUBLICO -
SARY EJECUTIVO SP-EJ Responsable de almacén

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacenamiento y distribucion de
bienes y servicios para la ejecucién de actividadesy proyectos de gestion

2. Presentar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes a la entidad.

3. Efectuar los registros (Kardex), la informacién acerca de los movimientos de entrada, salida
y existencia de los bienes.

4. Registrar, controlar y verificar los bienes de la Municipalidad, a fin de mantener actualizada
la informacion sobre la ubicacion, estado de conservacion y asignacion de los bienes de la
Municipalidad. .
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5. Proteger, custodiar, preservar y administrar el acervo documentario del archivo de gestién
del 4rea de almacén con estandares que aseguren su adecuada conservacion y ubicacion.
Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de alancen
Efectuar la distribucién de bienes conforme al programa establecido
Coordinar la oportuna reposicion de stock
Emitir los reportes de movimientos de bienes en almacén
0. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediatd, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
quisitos del Cargo Estructural
acion académica
el educativo:
Superior completa
rado / situacién académica: .
« Técnico superior, bachiller y/o Titulo profesional universitario en las carreras de
administracién, contabilidad, economia y/o afines al area.
Experiencia
a. Experiencia general:
e 02 afos en el sector publico y/o privado
% b. Experiencia especifica. .
/A4) e 01 afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
»7| Requisitos adicionales
» Capacitacién en temas relacionados al manejo, conservacion y/o administracién de bienes
de almaceén.
« Conocimientos en sistemas administrativos y documentos
Conocimiento en ofimatica.

= 010 =l 3

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-EJ Especialista en Planeamiento y
EJECUTIVO Racionalizaciéon

.

Funciones del cargo estructural:
=~ .4

Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local

Asesorar a las unidades de organizacién de la Municipalidad en la elaboracién del PEl y de
las politicas '

Elaborar el Plan Operativo Institucional (POl) de la Municipalidad

Realizar el seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos y operativos de la
Municipalidad Provincial ’

Asesorar a las unidades de organizacion de la entidad en el proceso de modernizacion de la
gestion institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema administrativo de
modernizacién de la gestién Publica, emitiendo opinién técnica en el marco de sus
competencias.

Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos
sobre simplificacién administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios,
gobierno abierto y gestién por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la
materia.

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

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo:

e Superior universitaria completa
b. Grado / situacion académica:

pag. 57



 Titulo profesional universitario en ingenieria econdmica, economia, contabilidad, gestion
publica o administracion y/o carreras afines

Experiencia
a. Experiencia general:
e Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico):
pox\* Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
sitos adicionales ’
Capacitacion especializada en gestion publica
Conocimiento especializado en sistema de presupuesto publico.

Clasificacion Sigla . Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - .
EJECUTIVO SP-EJ Especialista en presupuesto

nciones del cargo estructural:

Coordinar, ejecutar por delegacion, las fases del proceso presupuestario de la entidad,
sujetandose a las disposiciones del sistema nacional de presupuesto publico y las que emita la
direccién general de presupuesto publico como ente rector.

Evaluar e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico, coordinando con los érganos y
gnidades ejecutoras.

Realizar la programacién multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto institucional, en
coordinacién con las unidades ejecutoras del pliego, garantizando que las prioridades acordadas
institucionalmente guarden correspondencia con los programas presupuestales y con la
estructura presupuestaria.

Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y
centros de costo del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los
esupuestos y sus modificaciones de acuerdo con el marco limite de los créditos presupuestario

pctuar el seguimiento y la evaluacion del proceso presupuestario de la entidad, organizando y
3 sentando la informacién presupuestaria correspondlente para el anéhsns del desempeno de la

publico.
6. Mantener actualizado el marco presupuestario, utilizando el sistema integrado de administracion
financiera (SIAF)
A Efectuar las conciliaciones presupuestarias y financieras
6 Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformas, simplificar y/o sustituir funciones
|| estructuras cargos, sistemas, procedimientos y procesos.
/" 9. Programar, formular y evaluar el proceso presupuestario en todas las fases, en estrecha relacion
4 con los érganos ejecutores y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitaria completa
b. Grado / situacién académica:
« Titulo profesional universitario en ingenieria econémica, economia, contabilidad.

pag. 58



Experiencia
a. Experiencia general:
e Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
» Dos (02) afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
Requisitos adicionales
e Capacitacion especializada en sistema de presupuesto publico
+ Ofimatica nivel intermedio

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-EJ * Especialista en Tecnologias de la
EJECUTIVO Informacién y comunicacion

73 Funciones del cargo estructural:

Promover, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos
estratégicos, institucionales y las necesidades de los érganos de la entidad.

Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informéaticos, en concordancia con los
objetivos institucionales y necesidades de los 6rgafos de la entidad.

Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las tecnologias de
la informacion y comunicacion (TIC) a nivel institucional

Cumplir con las normas, estandares y directiva emitidas por el ente rector del sistema
nacional de transformacion digital

Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestion de los recursos
informaticos .

Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los
usuarios y recursos.

%f, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

-',--: )

=t~ | estructural y/o drea.
;’!&g}ﬁsitos del cargo estructural:
- . Formacion académica
=%7a. Nivel educativo:
e Superior universitaria completa
b. Grado / situacién académica:
« Titulo profesional universitario en ingenieria informatica, ingenieria de sistemas, ingenieria
: electrénica y telecomunicaciones o carreras afines
ZlnExperiencia
/| a. Experiencia general: 4
" e« 02 afnos en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
» 01 afio en el sector publico, gobiernos municipales, regionales u otros organismos publicos.
Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area ‘
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

Funciones del cargo estructural:

SP-EJ Especialista en liquidacion de obras publicas

1. Preparar los informes técnicos sobre el termino y/o,culminacién de obras que ejecuto la

municipalidad por administracién directa, contrata yo convenio de acuerdo a las normas que

establece la contraloria general de la Republica y demas dispositivos vigentes.

Elaborar el inventario de las liquidaciones de obras que realizo la municipalidad.

Programacién de las actividades diarias, semestrales y anuales, coordinacion estrecha con

la unidad de obras publicas y oficinas a fines (administracion, contabilidad, tesoreria)

Revisar la documentacién antes de su evacuacion basandose en las normas que regula la

ejecucion de obras por contrata y administracién ditecta, segun la ley de contratacion y

adquisiciones del estado vigente y demas normas emitidas por la maxima autoridad

municipal

5. Elaborar expediente de liquidacién de obras ejecutadas por administracién directa

6. Elaborar expedientes de liquidacién de proyectos ejecutados como compensacion por

afectacion de terrenos y viviendas, por apertura y ensanchamiento de calles.

Recopilar los comprobantes de pagos, expedientes técnicos para la liquidacion en las

unidades de tesoreria, estudios de proyectos y asi mismo realizar el fotocopiado de estos.

8. Elaborar el informe final de obra (memoria descriptiva, especificaciones técnicas y cuadros
de letrados de los trabajos ejecutados)

9. Elaborar el informe de liquidacién de obra y/o proyecto, el cual consta de la liquidacion

3 técnica y de la liquidacién financiera.

4 tras 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:
e Superior universitaria completa
rado / situaciéon académica:
Titulo profesional universitario en ingenieria informatica, ingenieria de sistemas, ingenieria
J

LE=AM>"
~

=g

V',
1>
/ =
| —

Lag]

| electrénica y telecomunicaciones o carreras afines

Ll‘:xﬁériencia
xperiencia general:
e Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
Sector Publico): s

e Un (01) afo desarrollando funciones similares y/o cargos similares

. |. Requisitos adicionales
7Capac:itacirf)n especializada en el area

A

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Responsable de CIAM

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, ejecutar, promocionar la atencién al adulto mayor en prevencion de la salud humana

2. Coordinar, dirigir ye valuar los talleres de salud fisica, talleres de autoestima y prevencion contra el
Alzheimer, talleres tematicos, entre otros. ‘

3. Promover cafnpafias de salud realizando charlas, seminarios, despistajes con el apoyo de
distintos centros médicos laboratorios y otros.

4. Elaborar el cuadro de necesidades y orientar en la adquisicion de instrumentos y materiales
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5. Participar activamente en capacitaciones que programe la municipalidad

6. Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y cualquier
otra indole.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

. Nivel educativo:

e Superior Universitaria/Técnico superior

rado / situacion académica: .

Bachiller en trabajo social, Psicologia, enfermeria, y/o titulo de técnico superior en
enfermeria

a. Experiencia general:
e 06 meses 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 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
Requisitos adicionales
Curso de capacitacion correspondiente al area.

asificacion Sigla Cargo estructural

/Servidor publico - Especialista SP-ES Operador del médulo de monitoreo y anélisis

» i ‘F’g Elaborar actualiza el directorio de las entidades técnico cientificas
J'S.gﬁpervisar que la informacién validada y verificada sobre emergencias y peligros que fue

| reportada por otros medios que se encuentren registrada en el SINPAD
N4, Monitorear, evaluar y efectuar seguimiento de las actividades de respuesta que ejecuten los
gobiernos locales ante las emergencias peligros suscitados en su jurisdiccion
5. Acopiar y consolidar la informacién validada y valida sobre emergencias y peligros que reportada
por otros medios que se encuentre debidamente registrada en el sistema nacional para respuesta y
7 |l rehabilitacion SINPAD
/| 6. Realiza evaluacién e identificacion de peligros y emergencias en campo.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural: .

Formacion académica
a. Nivel educativo:
e Estudios superiores
b. Grado / situacién académica:
» Egresado y/o Bachiller en Ingenieria civil, ingenieria agricola, administracién y/o afines .
Experiencia .
a. Experiencia general:
« 01 afio en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
'| Sector Publico):
e 06 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
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e 3| 4. Elaborar propuestas de informes técnicos en materia de su competencia, cuando sea requerido

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en el area

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De apoyo SP-AP ’ Auxiliar administrativo OCI

%cwnes del cargo estructural:

{ZAsistir en |la ejecucion de actividades, relativas al proceso de competencia del 6rgano o unidad
ica, asi como en el seguimiento a labores operativas y técnicas que le sean asignadas.

ecutar las actividades operativas y de analisis correspondientes a los procesos de competencia
érgano o unidad organica que le sean asignadas

3. Apoyar en la atencion de requerimientos y solicitudes de‘informacion de los procesos de ambito de
competencia, derivadas por el jefe inmediato superior.

ﬁ';;\‘-}pdr el jefe inmediato, asi como apoyar en la busqueda de informacion y elaboracion de cuadros,
t formatos, gréficos u otros documentos de trabajo.

~A{ 5. Asistir en los diferentes requerimientos correspondientes a los procesos de competencia del
érgano o unidad organica, segun sea requerido. \

6. Tramitar, canalizar y organizar la documentacién del érgano o unidad orgénica en el que se
encuentra asignado(a), verificando el cumplimiento de los estandares en el que se encuentra
asignado(a)

ealizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del érgano de control
institucional.

8. |dentificar, definir y generar los requerimientos admlmstratwos y logisticos del érgano o unidad
organica en el que encuentra asignado(a)

9. Desarrollar labores de asistencia administrativa u operativa, de acuerdo con las politicas, normas,
= rocedimientos e instrucciones recibidas en el érgano de control institucional.

kitos del cargo estructural:

CheTiPo macién académica .

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

AL
D\

vel educativo:
e Superior universitario
b. Grado / situacion académica:
, e Bachiller y/o titulado en administracion, contabilidad y/o derecho
| Experiencia
//a. Experiencia general: ]
e 06 meses en el sector publico y/o privado

Sector Publico):

» 03 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares en el sector publico
Requisitos adicionales
Curso de capacitacion correspondiente al area.
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N a. Nivel educativo:
4l e Técnico superior
7 b. Grado / situacién académica:

Clasificaciéon Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De apoyo SP-AP . Auxiliar administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Examinar expedientes administrativos y formular o evaluar informes

2. Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas relacionadas al érea

3. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados

4. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su area y/o especialidad

5. Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la ejecucién de

actividades de su especialidad.

Apoyar en tramites documentarios administrativos de su dependencia.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

o

e Titulo de instituto superior tecnolégico o bachiller universitario
Experiencia _
a. Experiencia general: .
» (06 meses en el sector plblico y/o privado
\. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
gctor Pﬂblico):
* 03 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
Requisitos adicionales
Curso de capacitacion correspondiente al area.

\ Funciones del cargo estructural:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De apoyo SP-AP Auxiliar administrativo ||

3
.g)
/3. Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico administrativos, asi como

F

“ ‘}?-1' Examinar expedientes administrativos y formular o evaluar informes
12
1}

Analizar Normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos

aquellas relacionadas con los sistemas administrativos

4. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

5. Coordinar y ejecutar programas y actividades correspondientes al area o relacionadas a la
especialidad, siguiendo instrucciones generales.

6. Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad

7. Apoyar en tramites documentarios administrativos de su dependencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
e Superiof universitario

b. Grado / situacion académica:
e Bachiller Universitario relacionado al area
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Experiencia
a. Experiencia general:

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

+ 06 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
Requisitos adicionales
_;Curso de capacitacion correspondiente al area.

.

j:” Clasificacién Sigla Cargo estructural
/gerwdor Publico — De apoyo SP-AP Auxiliar en registro civil

Funciones del cargo estructural: i

1. Brindar orientacidn al publico usuario
2. Ayudar en las acciones de registro y entregar certificados solicitados a la poblacién
3. Conservar, custodiar y administrar los libros correspondientes
‘«2\4. Organizar las actas correspondientes a la oficina
, j Planificar programas de entrega de DNI en el distrito y centros poblados
h/ . Participar en talleres programadas por RENIEC i
/7. Cumplir con las disposiciones del area en todas las actividades de asistencia que requiera
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
equisitos del cargo estructural:

nracion académica

e Superior no universitario
b. Grado / situacién académica:
N‘ Egresado y/o titulado en carreras técnicas

LU Sector Publico):

» 06 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
-:| Requisitos adicionales
Wiy % d;urso de capacitacién correspondiente al area.

SAND 27 Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De apoyo SP-AP Auxiliar en personal y legajo

Funciones del cargo estructural:

1. Actualizar y mantener organizado el registro de funcionarios, servidores, cesantes, asi como
del personal directivo superior. i

2. Mantener el archivo escalafonario del personal actualizado

Informar mensualmente sobre el récord de faltas, tardanzas y/o permisos para los

descuentos mediante planilla y otros fines.

Elaborar el rol anual y memorandums de vacaciones, bajo responsabilidad.

Participar en calcular el récord de tiempo de servicios para el pago de beneficios sociales

Recibir, clasificar, registrar y distribuir documentos diversos que son tramitados a la unidad.

Declarar en el sistema de programa de declaracion' telematica PDT-SUNAT

w

NG o b
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8. Mantener actualizado y codificado el archivo de planillas y resoluciones emitidos en lo
referente a personal.
. Confeccionar cuadros desagregados por rubros de los descuentos efectuados al personal.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo:
e Superior universitario
Grado / situacién académica:
e Egresado y/o Bachiller Universitario relacionado al area
r Experiencia
a. Experiencia general:
e 01 afio en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
e 03 meses desarrollando cargos similares.
. Requisitos adicionales
Curso de capacitacion correspondiente al area.

D
=

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De apoyo SP-AP Técnico administrativo |

Realizar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.
Ejecutar y verificar la actualizacién y registros, fichas y documentos técnicos en las areas de
N\, los sistemas administrativos
.\ Coordinar actividades administrativas sencillas s
! Estudiar y realizar informes preliminares
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones
Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas
Programar actividades técnico — administrativas y en reuniones de trabajo
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
ol estructural y/o area. ‘
s J.-; Requisitos del cargo estructural:
" [ Formacién académica
a. Nivel educativo:
» Técnica superior completa
b. Grado / situacién académica:
e Titulo técnico ‘
Experiencia
a. Experiencia general:
e 01 afo en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
» 06 meses desarrollando funciones similares en el sector publico y/o privado
Requisitos adieionales
e Capacitacion técnica en la especialidad
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor publico de apoyo SP-AP Auxiliar de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, foliar y preparar los comprobantes de pago para su archivo correspondiente y en
forma cronolégica.

2. Llevar un control adecuado de los cargos de comprobantes de pago

Apoyo y orientacién al personal empleado y obrero de la‘Municipalidad Provincial de Sandia en la
a de planillas

levar un registro de préstamos de comprobantes de pago, a efectos de su control de ingreso y
da.

/ Procesar mensualmente la relacién de los comprobantes de pago que se remita al archivo de la
unidad y/o archivo general.

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

0

RO

*

%_. equisitos del cargo estructural:
~— ¢ Formacién académica
“/ a. Nivel educativo:
e Secundaria completa
b. Grado / situacion académica:
¢ No aplica
eriencia
Experiencia general:
e (06 meses en el sector publico y/o privado
xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
. S&oor Publico): '
: ;‘i—:_"g; 03 meses desarrollando funciones similares y/o en el sector publico
-nReqljsitos adicionales
rBoripcimiento en ofimatica

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor publico de apoyo SP-AP Auxiliar de rentas

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar los expedientes y/o documentos en tramite, verificando la foliacién y el cumplimiento
de lo establecido en el TUPA.

2. Atender e informar a los administrados sobre el estado de sus expedientes

3. Organizar y mantener el archivo de documentos evacuados y verificar |a firma de entrega —
recepcion, asi como su custodia y recepcion

4. Redactar documentos como proyectos de resoluciones e informes de la oficina

5. Cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la
'| informacién publica, cédigo de ética de la funcién publica.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:
 Secundaria completa

b. Grado / situacion académica:
o No aplica
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Experiencia
a. Experiencia general:
06 meses 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 meses desarrollando funciones similares y/o en el sector publico
Requisitos adicionales
RGonocimientos en ofimatica

D ‘
6

=)l Clasificacién Sigla Cargo estructural
P/ Servidor publico de apoyo SP-AP Cajero

“=FRequisitos del cargo estructural:

: .’w#&ién académica
4 ivel educativo:
>

“{sa. Experiencia general:

| Funciones del cargo estructural:

Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar y controlar los ingresos que capta la Municipalidad por los distintos conceptos
contemplado en el TUPA

2. \Verificar que toda la cobranza efectuada durante el dfa, sea ingresada, registrada y
reportada en libro de registros.

3. Efectuar los arqueos del libro de registros al cierre de las operaciones del dia.

4. Efectuar los depésitos diarios de los ingresos captados por Recursos Directamente

recaudados e impuesto Municipales de la entidad a la cuenta corriente respectiva

Efectuar las ventas de especies valoradas por los distintos conceptos que capta la

Municipalidad, en concordancia con el TUPA vigente

jecutar la recaudacion de arbitrios, tasas y oros gravamenes

Ejecutar la recaudacion de giros fijos y menores

Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entrega a la unidad de tesoreria la

recaudacion de acuerdo a periodos prefijados

Elaborar resumenes mensuales del estado de cobranza

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

m

Superior completa
b. Grado / situacién académica:
« Técnico egresado y/o Bachiller en administracion, contabilidad y/o afines
Experiencia

.

e Un (01) afo en el sector publico y/o privado
/b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico): ‘
» Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en el sector publico
Requisitos adicionales
Conocimiento en ofimatica

Clasificacion Sigla . Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo SP - AP Bibliotecario

1. Ejecucion de actividades que contemplen el plan general de biblioteca
2. Proponer normas y directivas tendientes a resguardas el patrimonio bibliografico y mejorar el
funcionamiento de la biblioteca. d
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3. Realizar y controlar la clasificacion y codificacion del material bibliografico y documental de
acuerdo a sistemas y/o métodos especificos. !
4. Participar en mantenimiento y actualizacion de los catélogos de la biblioteca
5. Propiciar campafias de utilizacién de la biblioteca.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica ’
ivel educativo:

Técnica superior
do / situacién académica:

Titulo técnico en pedagogia o carreras afines.
%eﬂencla

a. Experiencia general:

e 06 meses en el sector publico y/o privado

| b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
>\ Sector Publico): -
L 2 « 03 meses desarrollando funciones similares y/o en el sector publico.
| Requisitos adicionales

.

e Ninguna
A
S lasificacion Sigla Cargo estructural
B Sy e ?,y Servidor publico — De apoyo SP-AP Auxiliar de biblioteca |
oo Funciones del cargo estructural: #

esagregar en cada bien cultural y en los libros de registros, los costos del material bibliografico
dos en las érdenes de compra.

esar los datos bibliograficos y de otras formas documentales en los libros de registro

- 2 iendo actualizado para fines de inventario.

Th% " Qrdena y archiva la bibliografia de la biblioteca

)\4.-, ,f.‘/-l‘eparar la estadistica de los lectores de la biblioteca .

=5 Desarrollo actividades culturales de promocién y difusién de los servicios bibliotecarios para
conservar el archivo de la imagen y la palabra.

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

“| Requisitos del cargo estructural:
| Formacién académica
a. Nivel educativo:
e Técnica Superior
b. Grado / situacién académica:
 Egresado o Técnico Superior.
Experiencia
a. Experiencia general:
e 06 meses en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
e 03 meses desarrollando funciones similares y/o en el sector publico.
Requisitos adicionales
e Ninguna ¥
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo SP-AP Inspector de transportes |

Funciones del cargo estructural:

1. Inspeccionar la correcta aplicacion de tarifa y disposiciones diversa sobre transporte publico.
Controlar el movimiento de pasajero y realizar entrevistar y encuestas para determinar el costo de
portes.

ctuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros, cargas y comités de automéviles
e comprobar la correcta aplicacion de tarifas, cumplimiento de horarios y rutas del reglamento

odificaciones e incremento de flota para el transporte de pasajeros y/o carga a nivel local.
5. Fiscalizar el transito con especial atencién a las ordenanzas y/o dispositivos legales municipales
para regular el transporte y transito de la Municipalidad Provincial de Sandia

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

equisitos del cargo estructural:
/Formacién académica
a. Nivel educativo:
» Secundaria completa
b. Grado / situacion académica:
e No aplica
xperiencia
eriencia general:

06 meses 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 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares.
isitos adicionales

\ Capacitacion en reglamento nacional de transito .
Conocimiento en labores de inspeccién de transporte publico

IANCA

\JA:}

Clasificacion . Sigla Cargo estructural

J Servidero Publico-De apoyo SP-AP Chofer (compactadora)

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir de manera adecuada y responsable el compactador que le asigne

b 2. Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo verificando su correcto funcionamiento

/| 3. Informar oportunamente sobre el estado del vehiculo asignado, respecto a desperfecto mecanico
/| o técnico que se presente.

4. Mantener organizado los datos informativos del vehiculo a su cargo

5. Coordinar oportunamente con la subgerencia de medio ambiente y subgerencia de desarrollo

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

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo:

¢ Instruccion secundaria completa
b. Grado / situacién académica:

e No aplica
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Experiencia
a. Experiencia general:
¢ 03 afios en el sector publico y/o privado

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

e 01 afio desarrollando funciones similares, operando equipo similar
Requisitos adicionales

e Licencia de conducir categoria A — Il

e Capacitacion basica en el cargo

Q‘Po/_ Conocimientos en salud publica y medio ambiente
%
P
BE/
*
\>/"  Clasificacién Sigla Cargo estructural
[ ~ Servidero publico-De apoyo SP-AP Chofer |

{ ’_.\Funclones del cargo estructural:

| ?11. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o inter provincial, conforme a las
W is / autorizaciones realizadas por los altos funcionarios.
”| 2. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas simples del vehiculo a su cargo
3. Verificar el estado de operatividad antes de su utilizaciérr
4, Efectuar la limpieza de las unidades asignadas

8 Deja
7/ Transportar documentos asignados previa tramites y gestiones de orden de salida de vehiculo y
papeleta de salida.

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

vk astructural y/o area.
%\uisitos del cargo estructural:
/| Formacién académica
E_ﬁ#el educativo:
a ":'z_"o Instruccidén secundaria completa
{'b. Grado / situacién académica:
e No aplica
Experiencia
a. Experiencia general:
e 06 meses en el sector publico y/o privado
., b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
7/ sector Publico):
_ e 03 meses desarrollando funciones similares, operahdo equipo similar
/| Requisitos adicionales
e Licencia de conducir categoria A — [IA como minimo
¢ Capacitacion basica en el cargo
e Certificado médico.

-

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidero publico-De apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

1. Operar adecliiadamente el vehiculo (volquete) designado con documento
2. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecdanicas simples del vehiculo a su cargo

pag. 70



3. Informar sobre el estado operativo de los volquetes, asi como de las ocurrencias durante su
utilizacion.
4. Verificar el estado de operatividad antes de su utilizacion y gestionar los tramites para su
mantenimiento. !
5. Mantener operativa y en buen estado la unidad mévil
6. Dejar a la hora de salida las llaves del vehiculo a su cargo
7. Efectuar la limpieza de la unidad asignada
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
\structural y/o area.
”ﬁqulsltos del cargo estructural: v
P aciéon académica
ivel educativo:
e Instruccion secundaria completa
b. Grado / situacion académica:
e No aplica

Xxperiencia
/+/a. Experiencia general:

e 06 meses en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
D » 03 meses desarrollando funciones similares, operando equipo similar
Requisitos adicionales

icencia de conducir categoria A— Ilb, A—llla, A— flic, A= lllc, conforme al vehiculo

A asignado.
; e Capacitacién basica en el cargo
¢ Certificado médico.

S

A=, Clasificacién Sigla Cargo estructural
FCRETRRTE )/
) :-:m.;Se_{vfdor publico — De apoyo SP-AP Operador de excavadora

~ M E4riciones del cargo estructural:
1. Excavar, mover, cargar y aplanar o allanar la tierra, piedras, grava o cualquier otro material
utilizando niveladoras, excavadoras o cualquier otro tipo de maquinaria pesada que sea requerida
2. Velar por la seguridad del personal, de maquinaria y los transetintes
3. Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el
» mantenimiento correspondiente (limpieza, lubricacién, llenado de combustible. etc.)
4. Ubicar los servicios subterraneos, tales como el cableado o tuberias, antes de dar inicio a
cualquier trabajo de construccién
5. Instalar equipos o componentes de la maquinaria o de estructuras anexas
6. Interpretar documentos técnicos, tales como normas de éeguridad, instrucciones de operatividad y
mantenimiento, especificaciones de ensamblaje y manualidades de procedimiento.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
| estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo:
e Superior técnica
b. Grado / situacion académica:
e Técnico en operaciéon de maquinarias

Experiencia
a. Experiencia general:
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» 01 afo en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
¢ 06 meses desarrollando funciones similares, operando equipo similar
Requisitos adicionales
¢ Licencia de conducir profesional segun corresponda a maquinaria asignada
e Capacitacion basica en el cargo
e Certificado médico.

b7 Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo SP-AP Operador de maquinaria

Funciones del cargo estructural:

= JE Conducir los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad
‘. /4/2. Conducir y operar tractores, palas mecénicas, excavadoras y/o similares asignados
-/ 3. Efectuar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada
- Efectuar reparaciones de emergencia de magquinaria pesada, previo informe y autorizacién
superior. _
5. Realizar el cuidado y mantenimiento permanente de maquinarias a su cargo
6. Registrar bitacoras en forma directa e informar a la jefatura de las ocurrencias
7. Informar al jefe de equipo mecanico, sobre los casos en los que la maquinaria haya sufrido
averias
8. Velar por la seguridad de las maquinarias a su cargo
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
R uisitos del cargo estructural:
~ % Boymacion académica .

J+ a.’Njvel educativo:
% —24J  Secundaria completa
. b+Grado / situacién académica:
3 'i’/ * No especifica
| Experiencia
a. Experiencia general:

* 03 afos en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:

* 01 afo desarrollando funciones similares, operando equipo similar
| Requisitos adicionales
e Licencia de conducir profesional segun corresponda a la maquinaria asignada
» Capacitacion basica en el cargo
o Certificado médico.

.

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor publico — De apoyo SP-AP Policia Municipal
Funciones del cargo estructural: ’

1. Velar el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones y otras normas municipales

2. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en
los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios

3. Notificar a los infractores por el incumplimiento de las ordenes municipales y dar cuenta a la
superioridad
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4. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales referentes a los protocolos sanitarios

5. Controlar la ocupacion de la via publica y veredas ’
6. Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la mercancia retenida

y decomisada, asi como de las multas recaidas.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
ormacion académica .

Secundaria completa
do / situacién académica:
No aplica
eriencia
a. Experiencia general: ,
« 06 meses en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
e 03 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares.
Requisitos adicionales
e Capacitacion en normas de administracién publica y/o gestion municipal.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

publico — de Apoyo SP-AP Sereno Municipal

1. Prestar su servicio de manera eficiente y responsable en' el puesto de servicio o sector asignado.
2, Guardar la neutralidad respecto a las actividades de indole politica durante el cumplimiento de sus

Kk

los bienes del Estado Unica y exclusivamente para el cumplimiento de sus funciones.

7 anjtener reserva de la informacién que obtenga en el ejercicio de sus funciones. No le esta
Ap.?éﬁ'n itido hacer declaraciones a la prensa, salvo que cuente con la autorizacién respectiva del 6rgano
N 'Rebm étente en la respectiva municipalidad. .

e M&“nformar inmediatamente a sus superiores y a la Policia Nacional del Perl sobre la comisién de

)7 Sh | delltos faltas, accidentes, conflictos sociales y otros eventos de relevancia en el &mbito de la seguridad

"-gcmdadana y del incumplimiento de disposiciones municipales.

‘ $ Usar el uniforme y equipamiento basico necesario Unicamente durante el ejercicio de sus funciones.
|/7. Cumplir con las funciones asignadas de acuerdo a lo sefialado en la presente ley y su reglamento.
8. Prestar seguridad y proteccion a la ciudadana en cuento a su integridad fisica, moral y salud.

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

Requisitos del cargo estructural:

- Segun los requisitos establecidos en el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de
Serenazgo Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2022-IN

.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor publico - De apoyo SP-AP Supervisor de taller carpinteria

Funciones del cargo estructural:

1. Programar y organizar el trabajo a realizar en la seccidn de carpinteria

2. Elaborar presupuestos de materiales requeridos para trabajos solicitados, a partir de informacién
previa.

Aprobar disefios de métodos de trabajos de carpinteria, seglin requerimientos

Dﬁb ) ealizar requerimiento de materiales, herramientas, equipos y/o maquinarias necesarias
namente para cumplir con el trabajo a desempenar.

ar control con evidencias del desempefio del personal bajo su responsabilidad.

luar al personal bajo su responsabilidad segun normas y procedimientos vigentes

ras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
% o Instruccién secundaria
b. Grado / situacién académica:
¢ No aplica
Experiencia
a. Experiencia general:
¢ 01 afo en el sector publico y/o privado
iy Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
[Fector Publico): :
06 meses en el desarrollo de funciones similares y/o cargos similares

Clasificacion Sigla Cargo estructural

" Servidor piblico — De apoyo SP-AP Carpintarg|

= | Funciones del cargo estructural:

=y
ﬁ?ﬂ Leer e interpretar bocetos o planos para determinar las especificaciones y calcular los
%queﬁmientos del proyecto .
'_{ 2. Medir, estimar, seleccionar y elaborar la requisicién de los materiales
v -_‘/‘/‘3. Armar y utilizar andamios cuando la altura lo requiera
4. Construir, conservar, reparar y demoler estructuras y marcos de madera en establecimientos
industriales y residenciales, haciendo uso de herramientas manuales y eléctricas.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo:
¢ Instrucciéon secundaria
b. Grado / situacién académica:
e No aplica
Experiencia ’
a. Experiencia general:
« 01 afio en el sector publico y/o privado

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

e 06 meses en el desarrollo de funciones similares y/o cargos similares

Requisitos adicionales
Cursos de carpinteria

.
el Clasificacién Sigla Cargo estructural
; ;}ewidor Publico — De apoyo SP-AP Albafiil |

%ciones del cargo estructural:

\

Trvian

1. Construir viviendas de sistemas de distribucion (fontaneria, electricidad, etc.) y realizar trabajos y
restauracion, soporte, acabado, adoptado técnicas tradicionales e innovadoras adecuadas utilizando
obras provisionales cuando sea necesario para llevar a cabo los trabajos.

2. Construir muros de diversos tipos (muros de carga, muros divisorios, muros cortina, muros
decorativos), con diferentes materiales (ladrillos, piedras, bloques), adoptando técnicas de
hiconstruccién adecuadas.

3. 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:

e Instruccidn secundaria

13
W
< i
w0 PR

.|

vrr

No aplica
Experiencia
a. Experiencia general:
01 afio en el sector publico y/o privado
/Bxperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Publico):
|| 06 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
F?éq(]}ﬁitos adicionales ’
Cursos en construccién civil

7o

o/
3 /4
V4

A

Clasificacion Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo

Sigla
SP-AP

Jardinero |

Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar las habilidades necesarias para la construccion, mantenimiento de jardines, y cuidado
de las plantas

2. Aplicar las técnicas basicas de jardineria, que permitan mantener y acondicionar una rea
ajardinada
3. Ejecutar los conocimientos de los elementos ornamentales utilizados en jardineria.

4. Mantener en buenas condiciones las areas verdes (ornamentales, arboles y pastos) mediante el
riego manual y la recoleccion de basura en el area asignada.

5. Instalar y reparar cercos alrededor de las dreas verdes asignadas que asi lo requieran.

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

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica
a. Nivel educativo:
e Secundaria completa
b. Grado / situacién académica:
* No aplica
Experiencia
. Experiencia general:
e 06 meses en el sector publico y/o privado
periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
r Publico):
03 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
uisitos adicionales
e Conocimientos basicos en boténica

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo SP-AP Mecanico |

Funciones del cargo estructural:

71. Efectuar reparaciones y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso

2 Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros

2. Realizar trabajos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico y/o autégeno

f-Carr biar-accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas

ﬁ- . Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y vehiculos
‘/ 6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

2g ulsitos del cargo estructural:

) ¥ iTécnica superior completa
i b"’Grado I situacién académica:
- ol " Titulo de técnico de mecénica automotnz ylo carreras afines
Xperiencia
a. Experiencia general: .
e 02 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
i e 01 afio desarrollando funciones similares y/o cargos similares
Requisitos adicionales
Ninguna
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo SP-AP Operador de PTAR

1.0perar los equipos e instalaciones de |a planta de tratamiento de aguas residuales.

reparar las soluciones de insumos quimicos empleados en los procesos de tratamiento, asi
controlar permanentemente las dosis asignadas, a fin de contribuir con el éptimo tratamiento
uas residuales. '

gistrar, responsablemente el Parte Diario de operacién el trabajo e incidencias ocurridas en la
ta durante el turno a fin de contribuir en la mejora y prevencion de las actividades.

. Apoyar en los trabajos de mantenimiento de la planta, cuando se lo indique su jefe inmediato, a fin
de contribuir con el éptimo funcionamiento y conservacion de la planta.

5. Participar y someterse a los examenes médicos, despistaje, revisiones, pruebas, evaluaciones y

~5 ?f\geuniones de coordinacién que programe la empresa, a fin de prevenir enfermedades que afecte su
“desemperio laboral.
.;g/!(i".‘SoIicitar cuando se requiera los EPPs y materiales de trabajo, para garantizar la seguridad de su
. /1labor.

7. Informar al jefe de turno, sobre las ocurrencias que se presenten en el cumplimiento de sus
funciones a fin de contribuir con la toma de medidas necesarias para la prevencion y prevision de
situaciones que pongan en riesgo el proceso de tratamiento, asi como la integridad fisica de los
operarios. ' )

8. Aplicar los principios y normas de mejoramiento continuo en las acciones y resultados del
mantenimiento, a fin de optimizar el tratamiento de las aguas residuales.

9. Cumplir con el Reglamento Interno de trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo,
as normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de
contribuir con el éptimo funcionamiento de la entidad.

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

Estudios secundarios )

: ™~
£t i Grado / situacién académica:
ERAL '’

7

No aplica

Eﬁ’ﬁeriencia
a. Experiencia general:

» Experiencia en el sector publico y/o privado

%t Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
“{/Sector Publico): ’

4

« No requiere

Requisitos adicionales

« Conocimiento en el manejo de residuos solidos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-AP Operador de la Planta de Agua Potable

Servidor publico — De apoyo

AR
Fod
\EN
" ,>
NOLVA
~Lalul

~

1. Operar los equipos e instalaciones de produccién de agua potable en la planta de tratamiento de
agua.

desarrollo de sus funciones, a fin de mantener en buen estado y funcionamiento los equipos
herramientas, materiales y enseres a su cargo, informando al superior inmediato de cualquier
anomalia detectada en la operacién, control o funcionamiento de sus labores.

5. Participar activamente en el mantenimiento de la plana de agua potable, a fin de contribuir su
6ptimo funcionamiento necesario para la potabilizacion de agua

6. Cumplir con el reglamento interno de trabajo, reglamento de seguridad y salud en el trabajo y
demas normas y disposiciones legales vigentes a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de la
entidad.

7. Efectuar la limpieza de la planta de agua potable

8. Realizar el mantenimiento de filtro de agua, y cumplir con el nivel de cloracién éptimo para

w ] consumo a fin de asegurar la calidad de agua potable.

7 . Informar y realizar requerimientos a su superior inmediato.

Preparar las soluciones de insumos quimicos, empleados en la produccion del agua potable,

.

ipos utilizados y equipos utilizados.
" Custodiar la integridad fisica de herramientas, materiales, enseres utilizados en el ambito del

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
ivel educativo:
Estudios secundarios
ado / situacién académica:
> No aplica

c

b.

3| Sector Publico):

> )

Expériencia
,,f‘r*éxpeﬂencua general:

e Experiencia en el sector publico y/o privado ,

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

e No requiere

_ \Reqmsnos adicionales
£ ‘,f

¢« Conocimiento en el manejo de agua potable y cloracion 6ptima.
Conocimiento en salud y seguridad en el trabajo

Conocimiento en gasfiteria.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo SP-AP Guardian |

Funciones del cargo estructural:

.

1. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y
control establecjdas.

2. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o vehiculos de la
institucion

3. Operar equipos de seguridad, transportando materiales en general de acuerdo a las instrucciones

.

pag. 78




4. Elaborar los informes correspondientes a sus funciones y llevar registros sencillos de documentos
5. Cumplir otras funciones que le encomienda, relacionadas con el &mbito de su competencia.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area. ‘
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo:
¢ Estudios secundaria
ﬁ'; rado / situacién académica:
\ > No aplicar .
riencia
8, xperiencia general:
« 06 meses 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 meses desarrollando funciones similares y/o cargos similares
“““I\Requisitos adicionales
| e No aplica

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor publico — De apoyo SP-AP Trabajador de servicios |

1. Limpiar y desinfectar ambientes, vias y similares

2. Apoyar en la resolucién de residuos solidos

3. Ejecutar la disposicion final de residuos solidos

4. Instalar, conservar y mantener los parques, jardines y bermas centrales

5. Segregar residuos sdlidos de competencia municipal

3 g;';ﬁ » levar registros sencillos de documentos

A < “Dhas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

-X Wls r’n ural y/o area.

S
= ‘
S q&*ltos del cargo estructural:

GENERpForpiacion académica ' ‘
‘A nopaNivel educativo:

/ SANDY
 Estudios secundarios
b. Grado / situacién académica:
e No aplica

7| Experiencia
-/ a. Experiencia general:
4 « Experiencia en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

 No requiere

Requisitos adicionales
e Conocimiento en el manejo de residuos solidos
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