MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUYA - LAMUD

Creada el 5 de febrero de 1861 mediante Ley dada por el Mariscal Ramoén Castilla - Presidente del Perg
“Capital Arqueolégica del Nor Oriente Peruano”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 037-2024-MPL-L/A
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUYA - LAMUD

Lamud, 29 de enero del 2024
VISTO:

El Memorando Miltiple 001-2024-MPL-L/GM del 23/01/2021, el Informe N° 054-2024-
GPPMI/MPLL del 25/01/2024, el Informe Legal N° 004.-2024-MPL-L/OAJ de fecha 25/01/2024, y;

" ALC
Yra. S

CONSIDERANDO:

> Que, en el numeral 6) del articulo 20° de la Ley 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”:
establece que es atribucion del alcalde dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las
Jeyes y Ordenanzas;

La Ley de Bases de la descentralizacion N° 27783 en su Capitulo Il - Competencias Municipales
Articulo 42° - Competencias Exclusivas (...), d) Aprobar su organizacion interna y su presupuesto
institucional conforme a la Ley de Gestion Presupuestaria del Estado y las Leyes Anuales de Prepuesto;

Que, la DIRECTIVA N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, respect a la ELABORACI()N DEL MANUAL
DE CLASIFICADOR DE CARGOS Y DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
PROVISIONAL, eestablece y precisa normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria, que
las entidades publicas deben seguir para la administracion de cargos y posiciones;

Que, el cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) es un documento de
gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base
de su estructura orgénica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o
Manual de Operaciones (MOP), segiin corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las
entidades piblicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de
Puestos de Ia Entidad (CPE);

Que, con fecha 23 de enero del 2024, se publict la Ordenanza Municipal N° 01-2024-MPL-L, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Organigrama, de la Municipalidad
Provincial de Luya — Lamud, en dicho documento normativo se encarga a la Gerencia Municipal para que
a fraves de la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Modemizacion Institucional realicen la
adecuacion progresiva de los instrumentos de gestion, tales como el Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Clasificador de Cargos, entre otros;

Que, con Memorando Multiple 001-2024-MPL-L/GM del 23/01/2021 el Gerente Municipal solicita
cumplimiento e implementacion de la Ordenanza Municipal N° 01-2024-MPL-L publicada el 23/01/2021,
razon por la cual es que mediante Informe N° 054-2024-OGPPMI/MPLL del 25/01/2024, el Gerente de
Planeamiento Presupuesto y Modernizacién Institucional hace llegar al Gerente Municipal la propuesta
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUYA - LAMUD

Creada el 5 de febrero de 1861 mediante Ley dada por el Mariscal Ramén Castilla - Presidente del Peru
“Capital Arqueolégica del Nor Oriente Peruano”

del CAP, PAP y el Clasificador de Cargos para su aprobacion con el acto administrativo respectivo,
documentos que cuenta con opinion legal favorable a través del INFORME LEGAL N° 004-2024-MPL-
L/OAJ de fecha 25/01/2024;

Que, por las consideraciones expuestas, en uso de las atribuciones conferidas por el inciso 6) del
articulo 20°, concordante con el segundo parrafo del articulo 39° y articulo 43°, de la Ley Orgéanica de
Municipalidades, Ley N° 27972 y demés normas legales pertinentes al caso en concreto;

SE RESUELVE:

,@C\mﬁo\) Articulo Primero.- APROBAR el CLASIFICADOR DE CARGOS de Ia Municipalidad Provincial de Luya
g Z\ | amud, que cuenta con 73 Folios.

l{g OFIGINA DE §

f _ASEsoRia ~ .

\/ “"CQ Articulo Segundo.- DEROGUESE la Resolucion de Alcaldia N° 273-2021-MPL-L/A de fecha 27/1 0/2021
il y toda norma y/o disposicion municipal que se oponga a la presente Resolucion o limite su cumplimiento.

Articulo Tercero.- NOTIFICAR la presente Resolucién a la Gerencia Municipal y a todas las demas
Gerencias y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Luya — Lamud, para conocimiento y
cumplimiento, bajo Responsabilidad Funcional Administrativa.

Articulo Cuarto. - ENCARGAR, a la Oficina de Relaciones Publicas, Imagen Institucional e Informatica
de la Entidad, la publicacion de Ia presente resolucion en la pagina web www.muniluya.gob.pe, de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°1412 “Ley del Gobierno Digital”, y en
cumplimiento a lo prescrito por la Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Jr. Miguel Grau N° 528 - Lamud | Email: alcaldia@muniluya.gob.pe
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PRESENTACION

la Municipalidad Provincial de Luya L&mud es una persona juridica de derecho plblico conautonomia politica,
econdmica y administrativa en asuntos de competencia municipal y regional, asimismo, ejerce jurisdiccion
exclusiva sobre la provincia de Luya en materia municipal, por lo que es responsable de Ia gestion y de una
estructura organica que facilite el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

El Manual de Clasificador de Cargos es un documento técnico normativo de gestion institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,estableciendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para e! ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;
asimismo, de acuerdo a las disposiciones previstas en la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién
del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, el citado
instrumento de gestion sirve de insumo para la elaboracion y formulacién del CAP Provisional.

De igual modo, el Manual de Clasificador de Cargos es de gran importancia para la ejecucion de diversos
procesos técnicos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH), tales como:
seleccion, induccion, capacitacion del personal y gestion de desempefio, entre otros, por lo que es de vital
importancia el desarrollo de un documento de gestion que se ajuste a las necesidades de la Municipalidad
Provincial de Luya Lamud y favorezca el logro de sus objetivos y metas institucionales.
SEERET M)
'&.-EE;'TM En ese sentido, se ha tenido especial cuidado en la descripcion de las diferentes clasesde cargos
a considerandose las familias de puestos y roles a partir de los requisitos minimos que deben cumplir lasfios
servidoras/es para garantizar un adecuado desempefio de las funciones tipicas asignadas a cada uno de ellos.
La descripcion de cada clase de cargos es genérica, pero lo suficientemente diferenciada como para permitir la
asignacion de tareas o funciones dentro de las caracteristicas que le corresponden a cada cargo.

El presente Manual de Clasificacion de Cargos (MCC) establece la denominacion y descripcion de las
principales caracteristicas de las clases de cargo a utilizarse en las diferentes dependencias de la Municipalidad
Provincial de Luya Lamud; asimismo; dicha informacion debe ser utilizada para asignar las funciones
especificas a los cargos contenidos en el mismo, a través de la formulacién de documentos de gestién
R complementarios, en materia de recursos humanos.

<
g
=~ Aprobada a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE.
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Los cargos estructurales de la Munici
indicado en el articulo 4 de Ia Ley N

5.1,

5.2,

OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada todoslos cargos estructurales
de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de
las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Provincial de Luya Lamud.
ALCANCE
Este documento es de aplicacion para todas los organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial
de Luya Lamud.
OFI_G‘IF\}?« o€ < BASE LEGAL

2 AsEsopla <
a. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y susmodificatorias.
b. LeyN°28175, Ley Marco del Empleo Publico, y sus modificatorias.
C. LeyN°27972.Ley Organica de Municipalidades y sus Modificaciones.
d. LeyN°30057, Ley del Servicio Civil y sus Modificaciones
e. Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el accesoy ejercicio de la

funcion pablica de Funcionarios y Directivos de Libre Designacién y Remocion.

Decreto Supremo N°040-2014-PCM que aprueba el Reglamento de Ia Ley del Servicio Civil, Ley N°30057.
Ordenanza Municipal N°001-2024-MPL-L/A aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°006-2021-
SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

palidad Provincial de Luya Lamud han sido clasificadosde acuerdo a lo
°28175, Ley Marco del Empleo Publico:

Funcionario Publico: EI que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por norma
expresa, que representan al Estado o a un sector de Ia poblacién, desarrollan politicas del Estado ylo

dirigen organismos o entidades plblicas.
El' Funcionario Piblico puede ser:

a. De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b. De nombramiento y remocién regulados.
¢. De libre nombramiento y remocion.

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

Servidor Publico:

Se clasifica en:

a.  Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un érgano
programa o proyecto, la supervision de empleados piblicos, la elaboracién de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno,

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al gjercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe plblica, asesoria legal preceptiva, supervision,
fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas querequieren la garantia de actuacion administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: Ei que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcion
administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

_ocupacional,
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CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

A D ARGO
ALCALDE(SA) PROVINCIAL

EMPLEADO DE CONFIANZA

GERENTE(A) MUNICIPAL

PROCURADOR(A) PUBLICO(A)

GERENTE(A)

EC

JEFE (A) DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE(A) DE ASESORIA JURIDICA

SECRETARIO(A) GENERAL DEL CONCEJO

SERVIDOR PUBLICO -
DIRECTIVO SUPERIOR

SP-D§

JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, = PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION INSTITUCIONAL

SUBGERENTE(A) O JEFE DE OFICINA

SECRETARIO(A) TECNICO(A)

SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO

SP-EJ

EJECUTOR(A) COACTIVO(A)

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

RESPONSABLE DE UNIDAD

ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS
E IMAGEN INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA LEGAL

ESPECIALISTA DE  SISTEMAS DE
INFORMACION

ESPECIALISTA DE GESTION
ADMINISTRATIVA

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA DE LOGISTICA

ESPECIALISTA DE TESORERIA

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

ESPECIALISTA DE INGENIERIA

ESPECIALISTA DE PSICOLOGIA

ESPECIALISTA DE ARQUITECTURA

ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

SP-ES

ANALISTA DE RECURSOS HUMANQS

ANALISTA DE CONTABILIDAD

ANALISTA DE LOGISTICA

ANALISTA DE TESORERIA

ANALISTA DE SISTEMAS DE
INFORMACION

ANALISTA DE PRESUPUESTO

ANALISTA DE INGENIERIA

ANALISTA DE ARQUITECTURA

ANALISTA DE MEDICINA VETERINARIA

ASISTENTE(A) LEGAL

ASISTENTE(A) DE PRESUPUESTO

ASISTENTE(A) DE LOGISTICA

ASISTENTE(A) DE TESORERIA

TECNICO(A) DE CONTABILIDAD

TECNICO(A) DE LOGISTICA

TECNICO(A) DE TESORERIA

TECNICO(A) DE SOPORTE TECNICO
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CLASIFICACION SIGLA CLASES DE CARGO
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

| AUXILIAR DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE LOGISTICA

AUXILIAR DE TESORERIA

SECRETARIA(O) DE ALTA DIRECCION
SECRETARIA(O) DE GERENCIA U OFICINA
GENERAL

SECRETARIA(O) DE SUBGERENCIA U
OFICINA

ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A)
MECANICO(A) AUTOMOTRIZ

CHOFER

VIGILANTE

TECNICO(A) DE MECANICA AUTOMOTRIZ
TECNICO(A) DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

TECNICO(A) DE MAQUINARIA PESADA
SP- AP | SERENO MUNICIPAL

POLICIA MUNICIPAL

AUXILIAR COACTIVO(A)

INSPECTOR(A) MUNICIPAL

OPERADOR(A) DE MECANICA
AUTOMOTRIZ

OPERADOR(A) DE MAQUINARIA PESADA
OPERADOR(A) DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

OPERADOR(A) DE SERVICIOS
MUNICIPALES DE PARQUES Y JARDINES
OPERADOR(A) DE SERVICIOS
MUNICIPALES DE RECOLECCION Y
LIMPIEZA

SERVIDOR PUBLICO - DE
APOYO

IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

De conformidad con lo prescrito en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, en concordancia con lo
establecido en el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, se determinan los Grupos Ocupacionales y sus

é/ 2\ correspondientes siglas:

CLASIFICACION SIGLAS

Funcionario Piblico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico — Especialista SP-ES
| Servidor Publico ~ Apoyo SP-AP
SIDAD 54\;\\\;- Los Funcionarios Publicos y los Empleados de Confianza no conforman grupos ocupacionales
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8. CODIFICACION
En base al cuadro de cargos estructurales, se ha asignado a los grupos ocupacionales los siguientes codigos:

CLASIFICACION SIGLAS CODIFICACION

Funcionario Piblico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Servidor Piblico - Directivo Superior | SP-DS 03
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ 04
Servidor Publico — Especialista SP-ES 05
Servidor Publico — Apoyo SP-AP 06

La codificacion sera determinada en relacion al nimero de pliego y el grupo ocupacional. El nimero de pliego
de la Municipalidad Provincial de Luya-Lamud es 151 por lo que al Gerente de un 6rgano de linea le
corresponde el siguiente codigo en el clasificador de cargos:

NUMERO DE PLIEGO CODIGO DE CLASIFICACION

Pagina 7 de 73




9. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

Clasificacion Sigla Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE(SA) PROVINCIAL

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar la gestién general de la Municipalidad Provincial de Luya Lamud, conforme a las normas
sobre la materia.

. Proponer y disponer la ejecucion del Presupuesto Participativo aprobado por elConcejo Provincial.

. Orientar y supervisar las actividades y servicios pablicos a cargo de la Municipalidad Provincial de Luya
Lamud ejecutados a través de los 6rganos, entidades publicas y empresas adscritas a la institucion.

. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad Provincial de Luya Lamud y de los vecinos,
conforme a las normas sobre la materia.

. Convocar y presidir las sesiones del Concejo Provincial.

. Ejecutar los acuerdos del Concejo Provingial, bajo responsabilidad y conforme al marconormativo vigente.

. Proponer al Concejo Provincial los proyectos de ordenanzas, acuerdos y demas normas, a través de los
érganos correspondientes.
Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacién y cumplimiento.

9. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, conforme a las normas sobre la materia,

10. Orientar y dirigir la ejecucion del Plan Regional de Desarrollo Concertado, del Plan Estratégico Institucional:

asi como de los demas instrumentos de desarrolio y planeamiento correspondientes, através de los organos,

entidades publicas y empresas adscritas a la institucion.

11. Las demés que le correspondan conforme a ley

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: No Aplica, es designado por voto popular,
b. Grado / situacion académica: No Aplica, es designado por voto popular.

Experiencia

3
%t\ a. Experiencia general: No Aplica, es designado por voto popular,

|| b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico):
y No Aplica, es designado por voto popular.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE(A) MUNICIPAL

A1

= Funciones del cargo estructural:

L ,\\-q'\\\??'

SEfﬁi‘(TARiA
fEnER#T

1. Proponer politicas y estrategias para impulsar el desarrollo de la Municipalidad Provincial de Luya Lamud,
sobre las propuestas de los 6rganos de la institucion.

2. Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Participativo Institucional de la
Municipalidad Provincial de Luya Lamud, elevandolo al Alcalde Provincial para su presentacion al Concejo
Provincial.

3. Proponer los Planes de Desarrollc Municipal concertados, supervisar su desarrollo y gestionar su
cumplimiento.

4. Supervisar el cumplimiento de las actividades, programas y prestaciones de los servicios publicos que brinda
la Municipalidad Provincial de Luya Lamud, propiciando el trabajo coordinado entre las gerencias
municipales.

5. Proponer y supervisar las politicas y mecanismos de evaluacion de la rentabilidad social, econdmicay

financiera que producen los organismos descentralizados y empresas municipales de la Municipalidad

Provincial de Luya Lamud.

Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades relacionadas con las dependencias de la Gerencia Municipal

Ejecutar y supervisar la aplicacion de las normas de los Sistemas Administrativos emitidas por los érganos

rectores def Sector Plblico Nacional.

Evaluar y proponer las acciones en materia de recursos humanos que correspondan para el normal

funcionamiento de la Municipalidad Provincial de Luya Lamud.

Cautelar que se formulen en los plazos previstos, los documentos de gestion técnicos y normativos;asi como

lainformacion presupuestaria y financiera, informes y memoria anual para ser presentadosante las instancias

correspondientes.

10. Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en los asuntos materia de su competencia.

11. Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado /situacion académica: Titulo profesional o grado académico de bachiller.

. mEe

.

Experiencia

a. Experiencia general: Cinco (05) afios en el Sector Pablico o Privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en cargos directivos ylo de asesoria y/o en actividades afines al cargo
y/o a su especialidad, en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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Clasificacién Sigla ] Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC PROCURADOR(A) PUBLICO(A)

Funciones del cargo estructural:

L
SECRETARIA
GENERAL

1. Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquellos
Casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende
recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

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 gue el beneficio econdmicoque se
pretende para el Estado.

4. Efectuar toda accién que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello implique
alguna situacion favorable para el Estado.

5. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion 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 proponiende la solucion mas beneficiosapara el
Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

7. Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar
representacion a abogados de otras entidades piblicas 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 I autorizacién del titular de
la entidad, previo informe del Procurador Publico.

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

10. Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo N°1326.

Requisitos del cargo estructural:

’z)\; e
w g
E)' -
g‘q-f.-’; S
Y
:
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Formacion académica

a.Nivel educativo: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 v la normativa
vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

b. Grado / situacion académica: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326
y la normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado. J

Experiencia

a.Experiencia general: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa
vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

b.Experiencia especifica: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y lanormativa
vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Requisitos adicionales

a. De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa vigente del
Sistena de Defensa Juridica del Estado.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC

GERENTE(A)

Funciones del cargo estructural:

10.

1.

12.

13.

Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la
Gerencia conforme a su ambito de competencia.
Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
de Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y ofras normas de aplicacion
institucional, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.
Asesorar a la Alta Direccion y demas 6rganos, empresas y entidades publicas de la Municipalidad Provincial
de Luya Lamud en materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.
Solicitar al personal a su cargo la formulacion de Informes Técnicos que sustenten una opinién especializada
en la materia de competencia de la Gerencia.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la Gerencia bajo su cargo,
orientando su uso a la obtencién de resultados.
Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su gjecucion y proponer el Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la Gerencia.
Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre la materia y a las disposiciones
dictadas por la Subgerencia de Personal.
Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los documentos que formulen las
unidades de orgénicas dependientes de la Gerencia y sean sometidos a su consideracion.
Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.
Dirigir y supervisar la realizacién de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y ofros que
considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Dirigir a ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos pablicos o privados, asi como representar
ala Municipalidad Provincial de Luya Lamud en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales
e intemacionales relacionados a las funciones de la Gerencia.
Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Gerencia, asi como
aquellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacion con los organos competentes.
Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios en el Sector Plblico o Privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en cargos directivos y/o de asesoria y/o en actividades afines al cargo
ylo a su especialidad, en el Sector Piiblico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

_
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‘ Clasificacién J Sigla Cargo estructural

]
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(= GQ{N;;; Z| | Funciones del cargo estructural: |]
|
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N /4
\(@M_M}Q’/ | 1. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuestode la
T Gerencia conforme a su ambito de competencia.

__z;\’vz“‘“_ & KON 2. Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de

(5‘ o« EI-ﬁB; D ‘LQ\.I Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional, de

{2 s acuerdo a la competencia de la Gerencia.

3. Asesorar a la Alta Direccion y demas organos, empresas y entidades plblicas de la Municipalidad Provincial

. de Luya Lamud en materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

== 4. Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinion especializada
en la materia de competencia de la Gerencia.

9. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la Gerencia bajo su cargo, ‘

~ % orientando su uso a la obtencion de resultados.

Sfm.;:lm 6.  Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el Plan Operativo Institucional, el

¥ Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la Gerencia,

7. Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre la materia y a las disposiciones
dictadas por la Subgerencia de Personal.

8. Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segan corresponda, de los documentos que formulen las
unidades de organicas dependientes delaGerencia Yy sean sometidos a su consideracion.

9. Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

10. Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y otros que ‘
considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

11. Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos pliblicos o privados, asi como representar a
la Municipalidad Provincial de Luya Lamud en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventosnacionalese
internacionalesrelacionados a las funciones de la Gerencia.

12. Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Gerencia, asi como
aquelios institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacién con los érganos competentes.

13. Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.
c. Certificacion OSCE vigente. ‘

Experiencia

N\
=

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios en el Sector Publico o Privado.

——

{ngiy)

) A3‘3:/;-’ b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en cargos directivos y/o de asesoria y/o en actividades afines al cargo
\\:MPLL;;/ y/o a su especialidad, en el Sector Piiblico o Privado.

Requisitos adicionales

a Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con certificados
0 equivalentes).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE ASESORIA JURIDICA
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Funciones del cargo estructural:
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Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la
Gerencia conforme a su &mbito de competencia.

Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de
Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional, de
acuerdo a la competencia de la Gerencia.

Asesorar a la Alta Direccion y demas drganos, empresas y entidades publicas de la Municipalidad Provincial
de Luya Ldmud en materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

Solicitar al personal a su cargo la formulacion de Informes Técnicos que sustenten una opinion especializada
en la materia de competencia de la Gerencia.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la Gerencia bajo su cargo,
orientando su uso a la obtencion de resultados.

Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la Gerencia.

Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre la materia y a las disposiciones
dictadas por la Subgerencia de Personal.

Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segin corresponda, de los documentos que formulen las
unidades de organicas dependientes delaGerencia y sean sometidos a su consideracion.

Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y otrosque
considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como representar a
la Municipalidad Provincial de Luya L&mud en comisiones, comités, grupos de frabajo, eventos nacionalese
internacionalesrelacionados a lasfuncionesdela Gerencia.

Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Gerencia, asi como
aquellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacion con los drganoscompetentes.

Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

~
»;ii?,“l’?/ Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

/ a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
o /| b. Grado / situacion académica: Contar contitulo de abogado, encontrarse colegiado y habilitado para el ejercicio
£ profesional.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios en el Sector Publico o Privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en cargos directivos y/o de asesoria ylo en actividades afines al cargo
ylo a su especialidad, en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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Clasificacion ‘ Sigla Cargo estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA ‘ EC SECRETARIO(A) GENERAL

Funciones del cargo estructural:

Organizar y concurrir a las Sesiones del Concejo Provincial, citando a los Regidores, asi como coordinar la
participacion de los responsables involucrados en los temas de agenda.

Asistir y apoyar al Concejo Provincial en la gestion administrativa en materia de su competencia.

Realizar el seguimiento de los pedidos formulados por los regidores en las sesiones de Concejo Provincial.
Registrar, custodiar y difundir los diferentes dispositivos municipales aprobados por el Concejo Municipal.
Emitir comunicacion oficial de la Municipalidad Provincial de Luya Lamud, previo informe de la unidad organica
competente.

Gestionar la designacion de los fedatarios de la entidad, segin la propuesta formulada por los responsables
de los drganos y unidades organicas y de acuerdo con la normatividad interna que loregula.

Supervisar las actividades de elaboracion de las propuestas normativas municipales, asi como la redaccion
de las actas de sesiones de concejo.

Certificar las normas municipales, asi como los documentos oficiales que expida o firme el Alcalde.

Certificar la apertura del Libro de Actas de las Comisiones Provinciales de Regidores.

Supervisar la atencién de las solicitudes y las comunicaciones que realiza el Responsable de Entregar
Informacion de Acceso Publico.

Programar, dirigir, monitorear y supervisar el alcance de objetivos, metas, indicadores, la ejecucionde
actividades y presupuesto de la Secretaria General del Concejo, conforme a su &mbito de competencia.

12. Formular, proponer eimplementar resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios yotrasnormas de
aplicacion institucional, de acuerdo a su competencia.

13. Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Secretaria
General del Concejo, en coordinacién con los 6rganos competentes.

14. Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia.

15. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para laimplementacion del Sistema de Control Intemo,
asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.
16. Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo universitario; o grado académico de Bachiller

\ Experiencia
m a. Experiencia general: Cuatro (04) afios en el Sector Pablico o Privado.

x'—”. b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en cargos directivos y/o de asesoria y/o en actividades afines al cargo
"I ylo a su especialidad, en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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i Clasificacion Sigla Cargo estructural |
. JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
SEROOR e o IECTIO SP-DS PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

| | | MODERNIZACION INSTITUCIONAL
Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la
Gerencia conforme a su ambito de competencia.

2. Proponer a la Alta Direccién Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de
Gerencia Municipal, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional, de
acuerdo a la competencia de la Gerencia.

Asesorar a la Alta Direccion y demés organos, empresas y entidades publicas de la Municipalidad Provincial
de Luya Ldmud en materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

Solicitar al personal a su cargo la formulacion de Informes Técnicos que sustenten una opinién especializada
en la materia de competencia de la Gerencia.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la Gerencia bajo su cargo,
orientando su uso a la obtencion de resultados.

Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer €l Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la Gerencia.

Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, conforme a las normas sobre la materia y alas disposiciones
dictadas por la Subgerencia de Personal.

Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los documentos que formulen las
unidades de organicas dependientes delaGerencia y sean sometidos a su consideracion.

Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

Dirigir y supervisar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y otrosque
considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como representar a
la Municipalidad Provincial de Luya Lamud en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionalese
internacionalesrelacionados a lasfunciones dela Gerencia.

Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Gerencia, asi como
aquellos institucionales en el mbito de su competencia, en coordinacion con los érganoscompetentes,

13. Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios en el Sector Pliblico o Privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en cargos directivos y/o de asesoria y/o en actividades afines al cargo
y/o a su especialidad, en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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Clasificacion } Sigla 3 Cargo estructural |
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS SUBGERENTE(A) O JEFE DE OFICINA
SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y supervisar la formulacion de politicas, objetivos, planes, presupuesto, actividades,
metas eindicadores dela Subgerenciaa su cargo, conforme al ambito de su competencia.

2. Proponer alGerente latramitacion de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Gerencia,directivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional,de acuerdo a la competencia dela
Subgerencia.

3. Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

4. Asesorar técnicamente al Gerente y demas organos, empresas y entidades publicas de la Municipalidad
Provincial de Luya LAmud en la materia cuya competencia correspondaala Subgerencia o Jefatura a su cargo.

5. Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en la materia de competencia de
la Subgerencia a sucargo.

6. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la Subgerencia,
generando espacios para la retroalimentacion e incorporacién de buenas practicas degestion, en coordinacion
con la Subgerencia de Personal.

7. Solicitar al personal a su cargo fa formulacion de informes que sustenten una opinién especializadaen la
materia de competencia de la Subgerencia, autorizandolos y poniéndolos a consideracion del Gerente, segln
corresponda.

8. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y ofros cursosmateriales
asignados ala Subgerencia bajo su cargo, orientando su uso a la obtencién de resultados.

9. Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e institucionales que se encuentren
referidos a las funciones de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

10. Coordinar fa realizacion de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de capacitaciény otros que

considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
11, Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

‘ Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario o Titulo Técnico Superior en materias relacionadas a las
funciones asignadas. En el caso especifico del Sub Gerente de Contabilidad, necesariamente debera contar
con titulo de contador, encontrarse colegiado y habilitado para el ejercicio profesional. En e} caso del Sub
Gerente de Logistica y Control Patrimonial debe contar con la Certificacion OSCE vigente.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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Clasificacion Sigla | Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS§ SECRETARIO(A) TECNICO(A)
SUPERIOR

5

Funciones del cargo estructural:

|: |I E

2. Coordinar, organizar y dirigir la gestion administrativa de la Comisién de Regidores.
/ \ 3. Apoyar en el desarrollar de los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos
§ Lweg° %‘\ para su ejecucion en coordinacion con los Organos ylo Unidades Organicas para presentar sus Planes de
OHSCE‘:‘C"‘R?: .’Zy Accion de Trabajo, ante la Comision de Regidores.
\ < ’puﬁiD‘CA ;; 4. Coordinar y suscribir con el Presidente de la Comision las actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
s 4 desarrolladas.
il 5. Administrar el archivo de la Comision de Regidores.
6. Gestionar y realizar el seguimiento de estudios, informes técnicos o administrativos que su unidad organica
S requiera para el cumplimiento de sus funciones.
s'E;E'r{éF.‘»uiA 7. Informar en la Sesion de Instalacion sobre los temas pendientes del ejercicio anterior y la situacionde los
SENERAL mismos.
7 8. Elaborar los proyectos de Dictamenes, previa evaluacion de documentos respecto a las diferentes solicitudes
de pronunciamiento que demanda la Administracion Municipal a nivel corporativo.
9. Atender, asistir y apoyar al Presidente de la Comisién en los temas que son materia de evaluacién en las
sesiones de la Comision u otras conjuntas, asi como en el Concejo.
10. Absolver las consultas efectuadas por los funcionarios de la Corporacion Municipal, respecto a los temas que
son remitidos ala Comision y que seran materia de evaluacion previos al pronunciamientocorrespondiente.
11. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion ptblica en el ambito desu
competencia.
12. Preparar los proyectos, agendas y citaciones, previa coordinacion con el Presidente de la Comision,a efecto
de poder enviarlos oportunamente a los regidores que son miembros de la Comision.
13. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
14. Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

1. Apoyar en el disefio y gestion las politicas en el ambito de su competencia; a partir el analisis estratégico de
las necesidades ciudadanas y/o de los objetivos institucionales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretariado, asistencia de
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines; o secundaria con certificado de formacion en
las especialidades descritas; o Egresado universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes). |
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Clasificacion Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-EJ EJECUTOR(A) COACTIVO(A)
SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

1. Ejercer a nombre de la entidad las acciones de coercion para el cumplimiento de la obligacion de acuerdo a
lo establecido en la normatividad vigente sobre la materia.
2. Conducir, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades inherentes a la cobranza coactiva, esto es, la

\Q > ; 3 . g

/S or{;ﬁfq - ),,\1 recuperacion de deudas.

2 aS Sahia r-},J 3. Proponer, formular y sustentar politicas, estrategias, normas, instrumentos de gestion, planeamiento e
\ iDlCP~Q Vi institucionales que se encuentren vinculadas a las funciones asignadas para incrementar los niveles de

recaudacion correspondientes.

4. Emitir Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo, en el marcode las
atribuciones expresamente conferidas.

9. Formular informes técnicos que sustenten una opinion especializada en materia de su competencia,conforme
a las funciones conferidas en los documentos de gestion.

6. Elaborar y/o actualizar las estadisticas del area de cobranza coactiva respecto a los montos recaudados.

7. Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

{ ) .y . .
.\| Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional de Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Publico
0 Privado.

Requisitos adicionales

a. Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacion vigente.

b. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

. Ofimatica basica.

. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

. No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion Publica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

. Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

_i._Otros contemplados en la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N°26979.

oo oo
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[ Clasificacion } Sigla [ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ‘ SP-ES ‘ RESPONSABLE DE UNIDAD
Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y supervisar la formulacion de politicas, objetivos, planes, presupuesto, actividades,
metas eindicadores de la Subgerenciaa su cargo, conforme al ambito de su competencia.

2. Proponer al Gerente latramitacion de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Gerencia,directivas,
instructivos, contratos, convenios y ofras normas de aplicacion institucional,de acuerdo a la competencia de la
Subgerencia.

3. Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

4. Asesorar técnicamente al Gerente y demas organos, empresas y entidades pablicas de la Municipalidad
Provincial de Luya Lamud en la materia cuya competencia corresponda a la Subgerenciaa su cargo.

5. Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en la materia de competencia de
la Subgerencia a su cargo.

6.  Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la Subgerencia,
generando espacios para la refroalimentacion e incorporacion de buenas practicas degestion, en coordinacion
con la Subgerencia de Personal.

7. Solicitar al personal a su cargo la formulacién de informes que sustenten una opinién especializadaen la
materia de competencia de la Subgerencia, autorizandolos y poniéndolos a consideracion del Gerente, segtin

;;;;\'DADH_E,‘;\‘ corresponda.
/ ,JS B <)\ | 8. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de los bienes, servicios y ofros cursosmateriales

(5\ ?9_-_ EANTO Y (z: | asignados a la Subgerencia bajo su cargo, orientando su uso ala ob?enci()n de rc_esultados.
{2 ff ATUESTO > h 9. Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e institucionales que se encuentren
‘\,'YJ o / referidos a las funciones de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.
7 o,,4 - Lp,_\_i\? 10. Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de capacitaciony otros que
/ ) considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

11. Las demés funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado/ situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas alas funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Piblico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Conocimiento en Ofimatica basica |
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| Clasificacion ' Sigla ' Cargo estructural

: ESPECIALISTA DE RELACIONES
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y validar las actividades de relaciones pablicas e imagen institucional, de acuerdo a la normativa
vigente.

2. Coordinar y supervisar, de comesponder, las actividades de relaciones pablicas e imagen institucional
en el ambito de su competencia

3. Recopilar, procesar y analizar informacion en materia de su especialidad, que le sea requerida porsu superior
inmediato.

4. Gestionar la informacion de la organizacion aplicando relaciones publicas e imagen institucional para
promover su seguridad, disponibilidad y consistencia.

5. Identificar y formular proyectos relaciones publicas e imagen institucional y acciones demejora en el ambito

de su competencia.

Proponer ideas y acciones de mejora en el ambito de su competencia.

Proponer y emifir informes y otros documentos que sean de su competencia.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

LN

D/A); >\ Requisitos del cargo estructural:

4N

Y
'z- 'I“ . ra .
Eﬁormacubn académica

A~

©’| a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Equivalencia;

a. Titulo tecnico superior completo afin al cargo y un (01) afio adicional de experiencia especifica en el area en el
Sector Piblico o Privado.

Experiencia

| a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimética basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA LEGAL

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategiasvinculadas con su
especialidad.

2. Coordinar y ejecutar actividades y procedimientos técnicos en materia de asuntos juridicos,conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

3. Elaborar o coordinar ef adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opiniontécnica
relacionada con su especialidad.

4. Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el dmbito de su
competencia.

5. Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea requerido por susuperior
inmediato.

6.  Absolverconsultas en materiade su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

OFIGINAJDE
ASESORIA
JURIDICA

Ju o

/. " ﬁ\_@.\}/f

S{CAENuRia
GFNERAL

i Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

' \ a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
“b. Grado / situacién académica: Titulo profesional de Derecho.

Equivalencia:

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacién vigente.

b. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

| c. Ofimética basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

: . ESPECIALISTA DE SISTEMAS DE
SERVIDOR PUBLICO ~ ESPECIALISTA | SP-ES INFORMACION

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y validar las actividades de Tecnologias de la informacién y comunicaciones, de acuerdo a la
normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de Tecnologias de la informacion y
comunicaciones en el ambito de su competencia

3. Recopilar, procesar y analizar informacion en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior
inmediato.

4. Gestionar la informacion de la organizacién aplicando tecnologias de Ia informacion ycomunicaciones para
promover su seguridad, disponibilidad y consistencia.

5. Identificar y formular proyectos Tecnologias de la informacion y comunicaciones y acciones demejoraen

el dmbito de su competencia. |

Proponer ideas y acciones de mejora en el ambito de su competencia.

Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos que sean de su competencia.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en ef marco de su competencia.

© oo N>

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Equivalencia:

b. Titulo técnico superior completo afin al cargo y un (01) afio adicional de experiencia especifica en el reaen el
Sector Plblico o Privado.

Experiencia

Coha. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector plblico o privado.
Experiencia especifica: Un (01) affo desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pubiico o Privado.

27| Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

OL
-~
:

\
%\ b. Ofimética basica.
p3
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. ESPECIALISTA DE GESTION

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRATIVA

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategiasvinculadas con su
especialidad,

2. Disefiar y proponer herramientas metodologicas, marcos logicos o estandares para la ejecuciéneficiente
de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

2O 3. Elaborar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinion técnicarelacionada

SECHETaRIA con su especialidad.

GEpeial 4. Evaluary efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el marco de las intervenciones yprocesos

' técnicos de la unidad organica o funcional a la que pertenece.

5. Monitorear y proponer mejoras oportunas a los procesos inherentes a la unidad organica o funcional,en el
ambito de su competencia.

6. Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por susuperior
inmediato.

2\ 7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

| 8. Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Institucional, el Presupuesto y el Cuadro

de Necesidades de la unidad organica a la que pertenece.

9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
a. Grado / situacion académica: Titulo universitario de Contabilidad, Derecho, Administracion, Ingenieria o afines.

Equivalencia:

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

Publico o Privado.

Requisitos adicionales -

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
‘ b. Ofimética basica.

.»\,\U"\U R
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Clasificacion ] Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA J SP-ES | ggﬁf&‘.\r’;\'g&%@

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades en materia de abastecimiento, de acuerdo a la normativa vigente.
Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos
a los procesos de abastecimiento en el 4mbito de su competencia.

3. Participar en la elaboracién de propuestas normativas que establezcan lineamientos para laimplementacion
de las reglas vigentes en materia de gestion de las contrataciones.

4. Proponer y emitir informes técnicos en materia de las contrataciones.

5. Coordinar con ofros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otrasentidades
para el ejercicio de sus funciones.

6. Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.
7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo universitario de Contabilidad, Derecho, Administracion, Ingenieria o afines.

}‘g Equivalencia:

No aplica.

Experiencia

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

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Puablico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes),
b. Ofimatica basica.
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Clasificacion B | I Sigla ' | Cargo estructural
I ic
SERVIDOR PUBLICO ~ ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA DE RECURSOS

HUMANOS

} Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades en materia de gestion de recursos humanos, deacuerdo a
la normativa vigente.
2. Proponer y formular lineamientos, estrategias, planes e instrumentos de gestion en materia derecursos
humanos.
3. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de gestion de recursos humanos,
en el ambito de su competencia.
4. Elaborarinformes técnicos y otros documentos relacionados conla gestion de recursos humanos de la entidad.
5. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglasvigentes
en materia de gestion de recursos humanos.
2 6. Coordinar con ofros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades
: SECHE TARiA para el gjercicio de sus funciones.
_Spwea 7. Absolverconsultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructdr_al:

%\ Formacion académica

| a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo universitario de Contabilidad, Derecho, Administracion, Ingenieria o afines.

Equivalencia:

a. Titulo técnico superior completo afin al cargo y un (01) afio adicional de experiencia especificaen el areaen el
Sector Pblico o Privado.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimatica basica.
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_ Clasificacion __ ) Sigla B Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

| Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y ejecutar los procesos técnicos refacionados con el Sistema Contable y Financiero de laentidad,

' de acuerdo a la normativa vigente.

2. Proponery formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad queincidan en
la optimizacion del Sistema Contable y Financiero.

3. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de sucompetencia
e inherentes a la unidad funcional.

| 4. Procesary analizar informacion en materia de su especiatidad, que le searequerida por su superiorinmediato.

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

6. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superiorinmediato.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

it

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
2\ b. Grado/ situacién académica: Titulo universitario de Contabilidad.

III a 0
2! Equivalencia:

b. Titulo técnico superior completo afin al cargo y un (01) afio adicional de experiencia especifica en el area en el
Sector Publico o Privado.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a fas funciones def cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
| b. Ofimatica basica.
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Clasificacion | Sigla | ~ Cargo estructural _
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA DE LOGISTICA

— - | |
Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Nacional de Abastecimiento de la
entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

| 2. Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad que incidan

‘ en la optimizacion del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.

3. Coordinar y supervisar la ejecucién de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.

| 4. Procesary analizar informacion en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior inmediato.

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

6.  Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

7. Las demas funciones que e asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

| Requisitos del cargo estructural:

(- — =

Formacién académica

| a. Nivel educativo: Técnico superior completo.
S | b. Grado / situacion académica: Titulo técnico superior completo en Contabilidad, Administracion, Computacion e
informatica o afines.

%4 Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector |
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados 0 equivalentes).

b. Certificacion OSCE vigente.

¢. Ofiméatica basica.
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! ~ Clasificacién Sigla - Cargo estructural N \
| SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE TESORERIA
| Funciones del cargo estructural: _

'S oFiGiNA DE 1. Coordinar y ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Nacional de Tesoreria de la entidad,
Z  AsgspAla de acuerdo a la normativa vigente.
% ; 2. Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad que incidan
en la optimizacién del Sistema Nacional de Tesoreria de laentidad.
3. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia e inherentes a la unidad funcional.
| 4. Procesary analizar informacion en materia de su especialidad, que e sea requerida por su superior inmediato.
5. Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.
Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECHETARIA
GYNERAL

~No

;5' o EET}‘?"O\ ‘Equ_isito_s del cargc; estructural: _ _'

-

Formacion académica

e | b. Titulo tecnico superior completo afin al cargo y un (01) afio adicional de experiencia especificaen el dreaen el
Sector Publico o Privado.

Experiencia

' a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piiblico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

| Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados 0 equivalentes).

b. Ofimatica basica.
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L_ . Clasificacién Sigla . Cargo estructural

‘ SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
‘F ral: N EY SN =l S
|

unciones del cargo e;tructural:

1. Ejecutar, Coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de presupuesto de acuerdo a

la normativa vigente.

2. Proponer y formular polificas, lineamientos y estrategias para desarolfar acciones de planeamiento y
presupuesto.

3. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sirvan para plantear
mejoras. |

4. Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

5. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

. 6. Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

' Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica |

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

|
a. Titulo técnico superior completo afin al cargo y un (01) afio adicional de experiencia especifica en el area en el
Sector Publico o Privado. |

51| Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimética basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE INGENIERIA

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar, Coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos técnicos relacionados con su
especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Proponery formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.

3. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su
competencia & inherentes a la unidad funcional.

4. Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme lesea
requerido por su superior inmediato.

9. Liderar y analizar planes y proyectos (factibilidad de obras, inversiones y otros), conforme sea requerido
por su superior inmediato.

6. Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversion, conforme se lo requiera su superior inmediato.

7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Equivalencia:

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pliblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector

Publico o Privado.

Requisitos adicionales

== a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
P LIISN certificados o equivalentes).
%\ b. Ofimatica basica. B |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural |
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE PSICOLOGIA

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de asistencia psicologica, de acuerdo a su especialidad,
inherentes a la unidad funcional.

/3 A 2. Proponer y formular planes lineamientos y programas relacionados con su especialidad, en el ambito de su

2 ondmgfk?: Bl competencia.

3. Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el &mbito de su competencia.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion relacionados con la salud psicalogica.

5

6

Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia.
Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia psicologica, en el ambito de su
especialidad y competencia.

7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

I
|2 "SCHI TERIA
I\.i GEW. Al

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo universitario de Psicologia.

Equivalencia:

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacion vigente.

b. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

c. Ofimética basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE ARQUITECTURA

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar, Coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos técnicos relacionados con su
especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Proponer y formular politicas, lineamientos planes y estrategias en materia de su especialidad.

3. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios en materia de su especialidad, que sean de su competencia
e inherentes a la unidad funcional.

4. Proponer y emitir informes técnicos y ofros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea
requerido por su superior inmediato.

5. Liderar y analizar planes y proyectos (realizacion de céalculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos
y especificaciones de obras y proyectos), conforme sea requerido por su superior inmediato.

6. Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversion, conforme se lo requiera su superior inmediato.

7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8. Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

-~
" a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
> b. Grado / situacion académica: Titulo universitario de Arquitectura o materias afines a las funciones

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

designadas.
Equivalencia:

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacién vigente.

b. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

c. Ofimética bésica.

|
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{ Clasificacion Sigla Cargo estructural
: ANALISTA DE GESTION
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRATIVA

Funciones del cargo estructural;

1. Participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad.
Participar en el disefio de herramientas metodologicas, marcos logicos o estandares para la ejecucion
eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

3. Elaborar o solicitar e! adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinién técnica
relacionada con su especialidad.

4. Evaluary efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el marco de las intervenciones Y procesos
técnicos de la unidad organica o funcional a la que pertenece.

9. Proponer mejoras oportunas a los procesos inherentes a Ia unidad organica o funcional, en el ambito de su

competencia.

Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por su superior inmediato.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion de su superior inmediato.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Institucional, el Presupuesto y el Cuadro de

Necesidades de la unidad organica a la que pertenece.

10. Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

©WooND

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 afios)
b. Grado / situacion académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las funciones
asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofiméatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades en materia de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente.
. Elaborar analisis y estudios en materia de gestién de recursos humanos.

3. Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos
a los procesos de Recursos Humanos en el &mbito de su competencia.

4. Participar en la elaboracion de propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion
de las reglas vigentes en materia de gestion de recursos humanos.

5. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para
el ejercicio de sus funciones.

6. Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de Recursos Humanos en el
ambito de su competencia.

7. Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos.

8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector ptiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Puiblico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimatica basica.
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Clasificacion I Sigla [ Cargo estructural
/i SADS SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA J SP-ES } ANALISTA DE CONTABILIDAD
/_¥ Q) -
ey Funciones del cargo estructural:
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Ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Contable y Financiero de la entidad, de acuerdo

a la normativa vigente.

Proponer lineamientos y politicas que incidan en la optimizacién del Sistema Contable y Financiero.
Analizar y consolidar la informaci6n financiera, presupuestal y complementaria que le sea requerida por su

superior inmediato.

Emitir informes técnicos en el &mbito de su competencia.
Evaluer e ingresar informacion financiera y presupuestal al Sistema de Informacion Administrativa y

Financiera.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario de Contabilidad.

Experiencia

Publico o Privado.

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector

b.

Requisitos adicionales

Ofimética basica.

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE LOGISTICA

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Nacional de Abastecimiento de la entidad, de
acuerdo a la normativa vigente.

2. Proponer lineamientos y politicas que incidan en fa optimizacion del Sistema Nacional de Abastecimiento de
la entidad.

3. Analizar y consolidar la informacion financiera, presupuestal y complementaria que le sea requerida por su
superior inmediato.

4. Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

5. Evaluar e ingresar informacion financiera y presupuestal al Sistema de Informacion Administrativa y
Financiera.

6. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en €l marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario de Contabilidad.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. {Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofiméatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Nacional de Tesoreria de la entidad, de acuerdo
a la normativa vigente.

2. Proponer lineamientos y politicas que incidan en la optimizacion del Sistema Nacional de Tesoreria de la
entidad.

3. Analizar y consolidar la informacién financiera, presupuestal y complementaria que le sea requerida por su

superior inmediato.

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

Evaluar e ingresar informacion financiera y presupuestal al Sistema Nacional de Tesoreria.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

No oA~

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario de Contabilidad.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimatica bésica.
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B Clasificacion ‘ Sigla Cargo estructural -
‘ ANALISTA DE SISTEMAS DE
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ] SP-ES INFORMACION

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las actividades de Tecnologias de la informacion y comunicaciones, de acuerdo a la normativa
vigente.

2. Elaborar andlisis y estudios en materia de Tecnologias de la informacion y comunicaciones.

3. Gestionar la informacién de la organizacion aplicando tecnologias de la informacion y comunicaciones para
promover su seguridad, disponibilidad y consistencia.

4. Recopilar y procesar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos en el ambito de su
competencia.

5. Participar en las acciones de mejora en el ambito de su competencia.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 0 4 afios)
b. Grado / situacion académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las funciones
asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector puiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla f Cargo estructural

£ X =) SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES J ANALISTA DE PRESUPUESTO
W2 ANUINIG P
. &/ i ?

\“:‘.‘QA_-\;*}@”’ Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento y presupuesto.
Participar en la ejecucion de politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones de planeamiento
y presupuesto.

3. Revisar y analizar planes y proyectos, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

4. Recopilar, procesar y analizar informacion relacionada a su especialidad.

5. Emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea requerido por su
superior inmediato.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimética basica.
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Clasificacion Sigla | Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE INGENIERIA

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar las actividades y los procesos técnicos relacionados con su especialidad.

Participar en la ejecucion de politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones que favorezcan el

cumplimiento de los objetivos de la unidad.

3. Revisary analizar planes y proyectos (factibilidad de obras, inversiones y otros), conforme sea requerido por
su superior inmediato.

4. Realizar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversion, conforme se lo requiera su superior inmediato.

5. Recopilar, procesar y analizar informacion relacionada a su especialidad.

6.  Emitirinformes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea requerido por su
superior inmediato.

7. Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

N —

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 afios)
b. Grado / situacién académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las funciones

asignadas.
A A I
T Experiencia
i'f’gﬁIDA AR s ,
Q;‘" il '%‘_f\-._ a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
= o.—.-é' %E; b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
= 'i‘;;g‘} Publico o Privado.
s
Requisitos adicionales
/’ ' a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
5. = certificados o equivalentes).
Ty g b. Ofimatica basica.
AT i
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L Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE ARQUITECTURA

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar las actividades y los procesos técnicos relacionados con su especialidad.

Participar en la ejecucion de politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones que favorezcan el

cumplimiento de los objetivos de la unidad.

3. Revisar y analizar planes y proyectos (realizacion de célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos
y especificaciones de obras y proyectos), conforme sea requerido por su superior inmediato.

4. Realizar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversion, conforme se lo requiera su superior inmediato.

5. Recopilar, procesar y analizar informacién relacionada a su especialidad.

6.  Emitir informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le sea requerido por su
superior inmediato.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

N —

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario de Arquitectura o en materias afines a las
funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Pubiico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados 0 equivalentes).
b. Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

' ANALISTA DE MEDICINA
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ‘ SP-ES VETERINARIA

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades en materia de su especialidad (asistencia médica, investigacion, recopilacion y
sistematizacion de informacion) para la formulacion, implementacion y evaluacion de estrategias, planes y
programas que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

2. Proponer y participar en la formulacion propuestas de mejora en el ambito de su competencia.

3. Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la formulacién de informes que sean de su
competencia.

4. Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de su especialidad, en el ambito
de su competencia.

5. Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia médica en el ambito de su
competencia,

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo; Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller de Medicina Veterinaria.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pblico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ~ ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE(A) LEGAL

Funciones del cargo estructural:

Recopilar informacién en materia de su especialidad, que le sea requerida por su superior inmediato.
Participar en la formulacion de directivas, lineamientos, normativas y dispositivos legales.

Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea requerido por su superior inmediato.
Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

R WM~

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / situacion académica: Egresado universitario de Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimatica bésica.
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Clasificacion ' Sigla Cargo estructural \

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA 1 SP-ES ASISTENTE(A) DE PRESUPUESTO.

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte en la ejecucion de las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento y
presupuesto.

2. Participar en la revision y analisis de planes y proyectos, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

3. Recopilar, procesar y analizar informacion relacionada a su especialidad.

4. Participar en la emision de informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le
sea requerido por su superior inmediato.

5. Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 0 4 afios).
b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior 0 Egresado Universitario en materias afines a las
funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
| b. Ofimética basica.
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IF Clasificacion Sigla Cargo estructural |

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE(A) DE LOGISTICA

=

Funciones del cargo estructural:

(: : s) 1. Brindar soporte en las actividades en materia de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.
?{“ UNICIPAL )" | 2. Participar en el procesamiento de informacién requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos a
1\ LS

A

7 los procesos de Contrataciones en el ambito de su competencia.

3. Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en materia de contrataciones que
le sean asignados.

4. Emitir informes técnicos en materia de las contrataciones y otros inherentes a la unidad funcional.

5. Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

. A Formacion académica
SECAt iy
SN a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 afios).
! b. Grado/ situacion académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias afines
a las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimatica bésica.
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SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE(A) DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte en las actividades en materia de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Participar en el procesamiento de informacion requerida para la elaboracién de informes técnicos relativos a
los procesos del Sistema Nacional de Tesoreria en el ambito de su competencia.

3. Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en materia de tesoreria que le sean
asignados.

4. Emitir informes técnicos en materia de tesoreria y otros inherentes a la unidad funcional.

5. Relizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 afios).

| b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias

afinesa las funciones designadas.

Experiencia

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

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a fas funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con

certificados o equivalentes).

b. Ofimatica béasica.
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Clasificacion [ Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA | SP-ES TECNICO(A) DE CONTABILIDAD

2 génes o Funciones del cargo estructural:

\Z MUNICPAL <)/

_,?‘\\'é{@ é@ﬂ" " 1)  Brinda soporte en los procesos técnicos relacionados con el Sistema Contable y Financiero de la entidad, de

acuerdo a la normativa vigente.
2) Brindar apoyo en el andlisis y consolidacion de la informacion financiera y presupuestal.

3) Brindar soporte en la elaboracion de informes financieros y presupuestales que le solicite su superior
inmediato, en el dmbito de su competencia.

4) Brindar soporte en el ingreso de informacion financiera y presupuestal al Sistema de Informacion
Administrativa y Financiera.

5)  Brindar apoyo en la elaboracion de propuestas de lineamientos y politicas que incidan en la optimizacion del
Sistema Contable y Financiero.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 0 4 afios).

b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias
afinesa las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES TECNICO(A) DE LOGISTICA

Funciones del cargo estructural:

1) Brinda soporte en los procesos técnicos relacionados con el Sistema Nacional de abastecimiento de la
entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

| 2) Brindar apoyo en el analisis y consolidacion de la informacion logistica y presupuestal,

3)  Brindar soporte en la elaboracion de informes logisticos y presupuestales que le solicite su superior inmediato,
en el ambito de su competencia.

4) Brindar soporte en el ingreso de informacion logistica y presupuestal al Sistema Electronico de las
Contrataciones del Estado.

5) Brindar apoyo en la elaboracion de propuestas de lineamientos y politicas que incidan en la optimizacion del
Sistema Nacional de Abastecimiento de la entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 0 4 afios).
b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias
afinesa las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Ofimatica basica.
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Cargo estructural

Sigla
TECNICO(A) DE TESORERIA

SP-ES

Clasificacion
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Brindar soporte en las actividades en materia de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.
Participar en el procesamiento de informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos

Funciones del cargo estructural:
alos procesos de! Sistema Nacional de Tesoreria en el ambito de su competencia.
Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en materia de tesoreria que le

3)

sean asignados.
Emitir informes técnicos en materia de tesoreria y otros inherentes a la unidad funcional,

Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

4)

5)
6)
Requisitos del cargo estructural:

b. Grado /situacién académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias afines

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 0 4 afios).

a las funciones designadas.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

Experiencia

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

Publico o Privado.
Requisitos adicionales
a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con

certificados o equivalentes).

| b. Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES TECNICO(A) DE SOPORTE TECNICO

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar apoyo en las actividades de Tecnologias de la informacion y comunicaciones, de acuerdo a la
normativa vigente, en el &mbito de su competencia.

2)  Recopilar [a informacion necesaria de Tecnologias de la informacion y comunicaciones.

3) Brindar soporte en la elaboracién de informes técnicos en el ambito de su competencia.

4) Realizar el seguimiento a las actividades operativas relativas a Tecnologias de la informacion y
comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

s€CRf Formacion académica

?jm F

] a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 afios).

] b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias
afinesa las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural Ml

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SP-ES AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar apoyo en las actividades en materia de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa
vigente.

2) Recopilar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario de
recursos humanos.

3) Brindar apoyo en el registro de informacién necesaria para la ejecucion de las actividades del area
programadas.

4) Brindar apoyo en la atencion de los usuarios del area de recursos humanos, en el ambito de su
competencia.

5) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 afios).
b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias
afinesa las funciones designadas.

-,

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales
Ofimatica basica.
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’7 Clasificacion Sigla [ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES J AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Funciones del cargo estructural:

1)  Brinda soporte en las actividades relacionadas con el Sistema Contable y Financiero de la entidad,de acuerdo
a la normativa vigente.

2) Brindar soporte en la elaboracion de asientos diarios de compromisos contables y ofros.

3) Brindar apoyo en la recepcion y registro de comprobantes de pago, documentos de préstamos
administrativos, descuentos judiciales y otros.

4) Brindar soporte en la elaboracion de documentacién contable.

5)  Brindarsoporte en la clasificacion de documentos contables por partidas presupuestales y/o registrarlas cuentas
patrimoniales.

6) Codificar los documentos de operaciones contables que permitan su identificacion objetiva.

7) _Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 o 4 afios).
b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias
afinesa las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES AUXILIAR DE LOGISTICA

Funciones del cargo estructural:

1) Brinda soporte en los procesos técnicos relacionados con el Sistema Nacional de abastecimiento de la
entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Brindar apoyo en el analisis y consolidacién de la informacion logistica y presupuestal.

3) Brindar soporte en la elaboracion de informes logisticos y presupuestales que le solicite su superior inmediato,
en el ambito de su competencia.

4) Brindar soporte en el ingreso de informacion logistica y presupuestal al Sistema Electrénico de las
Contrataciones del Estado.

5) Brindar apoyo en la elaboracion de propuestas de lineamientos y politicas que incidan en la optimizacion
del Sistema Nacional de Abastecimiento de la entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

6) _Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

. | @ Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 0 4 afios).
\| b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias
| afinesa las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

Pablico o Privado.
Requisitos adicionales

Ofimatica basica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES AUXILIAR DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural:

1} Brindar soporte en las actividades en materia de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Participar en el procesamiento de informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos
alos procesos del Sistema Nacional de Tesoreria en el ambito de su competencia.

3) Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en materia de tesoreria que le
sean asignados.

4)  Emitir informes técnicos en materia de tesoreria y otros inherentes a la unidad funcional.

5) Realizar el seguimiento de Ias actividades y tramites relacionados a su especialidad.

6) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo (3 04 afios).
b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Superior Completo o Estudiante universitario en materias
afinesa las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pblico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimética basica.
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Clasificacion Sigla ] Cargo estructural \

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP J SECRETARIA(O) DE ALTA DIRECCION

Funciones del cargo estructural:

1) Recibir, clasificar, registrar y derivar, segin corresponda, la documentacion que ingresa y egresa del
despacho de la alta direccion para su atencion, gestion, seguimiento y archivo respectivo.

2)  Coordinarlaagenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerio informado sobre sus actividades
pendientes.

3) Revisary preparar la documentacion requerida para la firma respectiva de su superior inmediato.

4) Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.

5) Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del oérgano al cual pertenece.

6) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y otros eventos bajo
responsabilidad de la alta direccion, facilitando la obtencion de la documentacion, equipos o suministros
necesarios para su ejecucion,

7) Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las visitas del personal dela alta
direccion.

8) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles para uso de la alta direccion, a fin deefectuar
su correspondiente distribucion y control de los mismos.

9) _Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico (1 0 2 afios)

b. Grado / situacién académica: Egresado Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretariado, asistencia de
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines; o secundaria con certificado de formacion enlas
especialidades descritas; o Egresado universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

| a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofiméatica Basica.
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r Clasificacion ] Sigla Cargo estructural

SERVIDORPUBLICO-DEAPOYO | SP—AP SECRETARIA(O) DE GERENCIA U
| OFICINA GENERAL

Funciones del cargo estructural:

1} Recibir, clasificar, registrar y derivar, segin corresponda, la documentacion que ingresa y egresa del
despacho de la alta direccion para su atencion, gestion, seguimiento y archivo respectivo.

2)  Coordinar laagenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerlo informado sobre sus actividades
pendientes.

3) Revisary preparar la documentacion requerida para la firma respectiva de su superior inmediato.

4) Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.

5) Realizar ef seguimiento a las respuestas a documentos de interés del organo al cual pertenece.

6) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones y otros eventos bajo
responsabilidad de la alta direccion, facilitando la obtencion de la documentacion, equipos o suministros
necesarios para su ejecucion.

7) Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las visitas del personal de la alta
direccion.

8) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para uso de Ia alta direccion, a fin deefectuar
su correspondiente distribucion y control de los mismos.

9) _Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico (1 o 2 afios)

b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretariado, asistencia de
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines; o secundaria con certificado de formacion en las
especialidades descritas; o Egresado universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Pablico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
| b. Ofimatica Basica. |
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Clasificacion [ Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO ‘ SP - AP SECRETARIA(O) DE SUBGERENCIA U
OFICINA

Funciones del cargo estructural:

1) Recibir, clasificar, registrar y derivar, segin corresponda, la documentacion que ingresa y egresa del
despacho de la alta direccion para su atencion, gestion, seguimiento y archivo respectivo.

2)  Coordinar laagenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerlo informado sobre sus acfividades
pendientes.

3) Revisary preparar la documentacion requerida para la firma respectiva de su superior inmediato.

4) Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.

5) Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del organo al cual pertenece.

6) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones y ofros eventos bajo
responsabilidad de la alta direccion, facilitando la obtencion de la documentacion, equipos o suministros
necesarios para su ejecucion.

7) Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las visitas del personal de la alta
direccion.

8) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Gtiles para uso de la alta direccién, a fin de efectuar
su correspondiente distribucion y control de los mismos.

9) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico (1 o 2 afios)

b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Basico de secretariado ejecutivo, secretariado, asistencia de
| gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines; o secundaria con certificado de formacion en las
especialidades descritas; o Egresado universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector piiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 30 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
[ b. Ofimatica Basica.
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Clasificacion [ Sigla Cargo estructural
‘ _ _ ASISTENTE(A)
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYOQ l SP- AP ADMINISTRATIVO(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del 4rea ylo entidad.

2) Recibir, registrar, archivar y derivar documentagion que ingrese al érea, llevando un registro ordenado
en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado
de los mismos.

4)  Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.

5) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

6) Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

7) _Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia. |

S stChiinain Z Requisitos del cargo estructural:
\': ._.,'_"If'“ﬁﬁl

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Basico completo (10 2 afnos)
b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Basico o Egresado Universitario de materias afines alas

funciones asignadas.
Experiencia
w Oy \[\\50 L - . .
R LAY a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector plblico o privado.
S, b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
P /”’o\ Piblico o Privado.
58 2N
ALY CaE
2 ;__"h . -
V= AF ;// Requisitos adicionales
«, .
Ja. LS

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
b. Ofimética Bésica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural l
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO SP—AP MECANICO(AJAUTOMOTRIZ

Funciones del cargo estructural:

IS e 1\ 1) Realizar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el ambito de su

S OFINA pE 2 competencia.

- _3‘5 'fé;-‘g‘f ) | 2) Realizar las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para promover condiciones de operacion
&

y mantenimiento que faciliten el cumplimiento de objetivos.

3) Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al responsable conel fin de
tomar las medidas correctivas.

4) Elaborarinformes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas.
5)  Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo (3 o 4 afos)
b. Grado/ situacion académica: Titulo Técnico Superior de Mecanica o en materias afines a las funciones asignadas.

Experiencia 4‘

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

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

_b. Ofimatica Bésica.
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[ Clasificacion I Sigla | Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO J SP-AP J CHOFER

Funciones del cargo estructural;

1) Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimiento interno establecido.

2) Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre endptimas
condiciones antes de ponerio en funcionamiento.

3)  Informar periédicamente sobre el estado del vehiculo conforme lo indica el procedimiento interno.

4)  Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

5) Efectuar el registro de la informacion relativa a los desplazamientos del vehiculo, de acuerdo al procedimiento
interno establecido.

6) Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier ofra dificultadpresentada,
durante la comision de servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y &l procedimiento interno
establecido.

7) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Secundaria Completa

Experiencia

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

Requisitos adicionales

Licencia de Conducir vigente categoria A1 o mayor acorde al vehiculo asignado.
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% . Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP VIGILANTE

Funciones del cargo estructural:

1) Efectuar la vigilancia diaria en el local asignado, haciendo el informe diario en el cuaderno de ocurrencias.

2)  Control de ingreso y salida de los bienes patrimoniales.

3)  Orientacion a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites ¥ la ubicacién de las diferentes areas que
funcionan dentro del local municipal.

4)  Servicio rotativo en los diferentes puestos de servicio y horarios de acuerdo a la programacion.

5) Mantenimiento de las instalaciones asignadas, asi como de las areas verdes y servicios (limpieza y riego).

6) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales en cuanto a seguridad de fas instalaciones.

7)  Inculcar a los usuarios habitos de higiene y responsabilidad.

8) Asistir a las reuniones de informacion y coordinacién cuando se convoque.

9) Tener capacidad para persuadir y evitar problemas.

10) Establecer y mantener buenas relaciones con el pablico.

11) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector pliblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Condiciones fisicas y mentales saludables para el gjercicio de las funciones.

Pégina 61 de 73




R =

Clasificacién Sigla ] Cargo estructural |
' _ _ TECNICO(A) DE MECANICA
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP AUTOMOTRIZ

-

Funciones del cargo estructural:

competencia.

1) Realizar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el &mbito de su

2) Brindar soporte en las actividades de conservacién de los equipos y sistemas para promover suscondiciones
de operacion y mantenimiento.

3) Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al responsable conel! fin de
tomar las medidas correctivas.

4)  Brindar apoyo en la elaboracion de informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equiposy sistemas.

5)  Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

(= SECRE/A}iA

W= Ak "_-‘

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Basico de Mecanica o secundaria completa con certificado

de formacién en especialidades afines a las funciones designadas.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector ptiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

Plblico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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r Clasificacion ' Sigla ‘ Cargo estructural

e _ TECNICO(A) DE MANTENIMIENTO DE
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO / SP-AP l\ INFRAESTRI/CTIIR

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar actividades de albafiileria, pintura, gasfiteria, electricidad y otras similares, seguncorresponda, en
cumplimiento de las indicaciones que se la encomienden.

2) Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores.

3) Custodiar y hacer uso adecuado de los instrumentos o herramientas de trabajo que se le entreguenpara el
cumplimiento de su labor.

4) Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas durantesu labor.

5) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

N
SECHETARIA
~ GFNERAL

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

= a. Nivel educativo: Educacion Basica

| b. Grado / situacion académica: Egresado Técnico Basico o secundaria completa con certificado de formacion
\| en especialidades afines a las funciones designadas.

0

Experiencia

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

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
| certificados o equivalentes).
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[ Clasificacion Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP—AP J TECN'CO(A)PEEX"&QU'NAR'A

(Funciones del cargo estructural;

1) Realizar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el ambito de su
competencia.

2) Brindar soporte en las actividades de conservacién de los equipos y sistemas para promover las
condiciones de operacién y mantenimiento de maquinaria pesada.

3) Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al responsable con el fin de
tomar las medidas correctivas.

4)  Brindar apoyo en la elaboracion de informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas
a nivel de maquinaria pesada.

5) Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

LRequisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Puablico o Privado.

P /;\:g-'—ﬁ% ‘ Requisitos adicionales
OB R
Y A . . - . .
5 ‘,é% . Especializacion y/o capacitaciones de uso de maquinaria pesada o relacionada a las funciones del cargo
PR e [ 40 § H (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con cerlificados o equivalentes).
T, “0:/ b. Licencia de Conducir vigente categoria AllIC o mayor acorde al vehiculo asignado. N
ALY\
Vo
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L Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO ‘ SP-AP SERENO(A) MUNICIPAL
Funciones del cargo estructural:

1) Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos iregulares o ilegales en las zonas patrulladas, con la
finalidad de evitar actos en contra de la seguridad ciudadana y el ornato publico.
/ Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes y/o desastres
é’*‘} v78e o natp(ales, mediante acc_:iones pre\{entivas, _disuasivas yde salyaguarda de la iptegrida_d fisica. .
= D:;‘xniA ) 3) Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencién mévil de urgencias y otras
\ _Grioica instituciones seglin se requiera, para la atencion de situaciones irregulares.
\ Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Gobernacion, Serenazgo de

gobiemos locales e instituciones que lo requieran, asi como en otros requerimientosde la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, para promover la seguridad ciudadana.

5) Orientar e informar a la ciudadania segun lo solicite, en temas de su competencia.

6) Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de los equipos, vehiculos y
animales que le son asignados, para dar cuenta a su supervisor inmediato.

7) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.
Requisitos del cargo estructural:

2)

4)

T\
= SECHFTARIA
AEMERAL

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

Lb. Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.
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I Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP POLICIA MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1) Controlar ef cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulacion,adulteracion y
acaparamiento, asi como, sobre construcciones, ornato y ofras.

2) Velar por el cumplimiento de las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras enlos
establecimientos comerciales, industriales y/o de otros servicios.

3)  Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al codigo sanitario.

4)  Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales e informarle a su superiorinmediato.

5) Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Gobernacion, Serenazgo de
gobiernos locales e instituciones que lo requieran, asi como en otros requerimientosde la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, para promover la seguridad ciudadana.

6) Orientar e informar a Ia ciudadania segiin lo solicite, en temas de su competencia.

7)  Elaborar reportes diarios de incidencias para dar cuenta a su supervisor inmediato.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

i Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Pablico o
Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con certificados o
equivalentes).
L_b. Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.
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Cargo estructural

AUXILIAR COACTIVO(A)

Clasificacion Sigla

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

|

sP-AP |

Funciones del cargo estructural:

W

A
3|
-

SN
\= OAiEle“A .
) J*-]RW‘CA\\Q y
Gl

Brindar soporte al(a) Ejecutor(a) Coactivo(a) en las actividades y procedimientos técnicos de su
competencia en el dmbito de fa ejecucion coactiva, de acuerdo a las disposiciones normativas. ‘

2) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

3) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento desjecucion
coactiva.

4) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

5)  Suscribir las notificaciones, actas de embargo y deméas documentos que lo ameriten, en el marco dela
normativa vigente.

6) Emitir los informes técnicos pertinentes en materia de su competencia, conforme a las funciones conferidas
en los documentos de gestion.

7) Darfe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

8) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria
b. Grado/situacion académica: Estudios universitarios inconclusos, acreditar por lo menos el tercer afiode estudios
universitarios concluidos en especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracién, o

su equivalente en semestres.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector piiblico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

—

Requisitos adicionales

a Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién Pablica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

Ofimatica basica.

Otros contemplados en la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N°26979.
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[: Clasificacion [ Sigla ] Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO || SP- AP ‘ INSPECTOR(A) MUNICIPAL
Funciones del cargo estructural:

1) Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucién de las labores de inspeccion ylo
fiscalizacion, seguin corresponda.

2) Realizar actividades de inspectoria, fiscalizacion, supervision y control de acuerdo a lasinstrucciones
establecidas y la normativa vigente.
3) Solicitar, revisar y evaluar la documentacién que contenga informacion relacionada con el objeto dela
fiscalizacion municipal.
o ‘ 4) Interrogar a los administrados, representantes ylo similares utilizando medios técnicos necesarios para el
(3 ‘sfcafmania registro de declaraciones.
N2 .fwmw , 5) Registrar informacion fisica, 6ptica ylo electronica en el &mbito de las fiscalizaciones de sucompetencia,
' conforme le sea requerido por su superior inmediato.
/ 6) Reportar a su jefe inmediato los hallazgos de las actividades de inspeccion ylo fiscalizacion realizadas.
' ‘ 7) Brindar soporte en la elaboracion de informes técnicos y ofros documentos en materia de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

8) Lasdemas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica; Secundaria completa.

Experiencia

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

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

‘ a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).

I_b. Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.
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B Clasificacién Siga | Cargo estructural
- _ _ OPERADOR(A) DE MECANICA
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP - AP } SToR

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte en las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el ambito de
su competencia,

2) Brindar soporte en las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para promover suscondiciones
de operacion y mantenimiento.

3) Registrar potenciales fallas en los equipos y sistemas, informando al responsable con el fin de tomar las
medidas correctivas.

4)  Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas,

5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica; Secundaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

No Aplica.
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ﬁ Clasificacién Sigia | Cargo estructural

| SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP—AP f OP ERADOR(,@L%E\Q":\Q“'NAR'A

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el ambito de su
competencia.

2) Brindar soporte en las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para promover las
condiciones de operacién y mantenimiento de la maquinaria pesada.

3) Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarias, informando al responsable conel fin de
tomar las medidas correctivas.

4)  Brindar apoyo en la elaboracién de informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas
a nivel de maquinaria pesada.

5) Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

6) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Secundaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector
Puablico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo y uso de Maquinaria Pesada (Minimo 20 horas
acumuladas, sustentada con certificados o equivalentes).
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F Clasificacion Sigla [ Cargo estructural

. _ _ OPERADOR(A) DE MANTENIMIENTODE r
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP ‘ INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estructural: J

1) Brindar soporte en actividades de albafiileria, pintura, gasfiteria, electricidad y ofras similares, segin
corresponda, en cumplimiento de las indicaciones que se la encomienden.

2) Registrar los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.

3) Hacer uso adecuado de los instrumentos o herramientas de trabajo que se le entreguen para el
cumplimiento de su labor.

4)  Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas durante su labor.

5) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia,

Requisitos del cargo estructural:

b. Grado / situacion académica: Secundaria completa.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01) afo desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el Sector
Publico o Privado.

Requisitos adicionales

a. Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas, sustentada con
certificados o equivalentes).
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Clasificacion Sigla | Cargo estructural —‘
OPERADOR(A) DE SERVICIOS
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP MUNICIPALES DE PARQUES Y
JARDINES

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar las actividades propias de los servicios municipales en el ambito de parques y jardines, deacuerdo
al rol asignado.

2) Realizar las tareas asignadas a fin de promover la continuidad de los servicios municipales de Ia entidad
en el ambito de parques y jardines (jardineria, riego, maleza, podado, vivero y otros afines).

3) Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas.

4) Informar oportunamente la necesidad de implementos de trabajo u ofros recursos necesarios parael
cumplimiento de las labores asignadas.

5) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacién académica: Primaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado,
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

Publico o Privado.

\\o},f" Requisitos adicionales

u\lo Aplica
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Clasificacion } Sigla Cargo estructural ]
) ‘ OPERADOR(A) DE SERVICIOS
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO | SP-AP MUNICIPALES DE RECOLECCION Y
LIMPIEZA

/|
~

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

_.-' ot
‘EMF.I-"AR‘A
[TENER AL

Realizar las actividades propias de los servicios municipales en el &mbito de recoleccion y limpieza, de acuerdo
al rol asignado.

Realizar las tareas asignadas a fin de promover la continuidad de los servicios municipales de la entidad en el
ambito de recoleccion y limpieza (Limpieza, Barrido, residuos solidos, letrinas, recogedor, balancero y otros
afines).

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios
presentadas.

Informar oportunamente la necesidad de im
cumplimiento de las labores asignadas.

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

prestados y las incidencias

plementos de trabajo u otros recursos necesarios para el

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

Y a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situacion académica: Primaria completa.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Un (01)
Publico o Privado.

afo desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

Requisitos adicionalesNo Aplica

._:\\Q:\
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