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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LAMPMN™ —

1. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos, es la de describir de manera ordenada todos los
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
Mariscal Nieto.

2. ALCANCE

El presente documento de gestion, es de aplicacion para todas los érganos y unidades organicas de
la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

3. BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

ejercicio de la funcion piblica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion

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

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

» Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la designacion y los limites
de empleados de confianza en las entidades publicas.

> 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".

> Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que
establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica
de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras disposiciones.

» Ordenanza Municipal N° 023-2019-MPMN, que aprobé la modificacion de la estructura Organica
y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto.

> Resolucion de Alcaldia N° 059-2020-AIMMPMN, de fecha 16 de enero de 2020, que aprueba el
Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

» Resolucion de Alcaldia N° 05112021-A/MPMN, se aprueba la inclusion del cargo de Ejecutor

Coactivo en el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
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. DEFINICION DE TERMINOS

Para la aplicacion del Clasificador de Cargos se debe tener en consideracion las siguientes

definiciones:

» Cargo: Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista en el
CPE/CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan

;" SUB' “m el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

g oeroint 2 > Cargo Clasificado: Es el cargo considerado en el CAP, previamente clasificado y aprobado por Ia
_?{h -“f'-'-i"-uj?;“ Entidad, de conformidad con la normatividad; debe de considerarse para cada unidad organica,

de acuerdo a su necesidad, respetando el orden de jerarquia.
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Clase de cargo: Es el grupo de cargos similares en cuanto a la complejidad de sus funciones y al
grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio se
exigen similares requisitos minimos. Una clase de cargo puede ser razonablemente considerada
como equivalente en cuanto a su nivel remunerativo, pero no en cuanto a la naturaleza de sus
funciones. Ejemplo: Especialista de Clase il
Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.
Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto de clases de cargo
para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la formacion académica, experiencia y
habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.
Encargatura: Forma de desplazamiento temporal para el desempefio de funciones de
responsabilidad de direccion. Esta se rige de acuerdo a la normativa de la materia correspondiente.
Puede presentarse como Encargo de puestos, accion mediante la cual se autoriza el desempefio
de un cargo con plaza presupuestada vacante; o Encargo de funciones, accion mediante la cual
se autoriza el desempefio de las funciones por ausencia del titular del cargo por vacaciones,
licencia, destaque o comision de servicio.
Estructura orgénica: La estructura organica agrupa las competencias y funciones de la entidad
en unidades de organizacion y establece las lineas de autoridad y mecanismos de coordinacion
para el logro de sus objetivos. En el Reglamento de Organizacién y Funciones se desarrolla la
estructura organica de la entidad y se representa en el organigrama.
Experiencia laboral especifica: Forma parte de la expsriencia laboral general; se asocia a uno o
mas de los siguientes tres componentes y se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos:

i) En el puesto o cargo.

iy En lafuncion o materia.

i) En el sector publico.
Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborado, independientemente del
régimen laboral o modalidad de contratacion, y se cuenta desde el momento de haber egresado
de la formacion universitaria completa o técnica completa. Las practicas pre profesionales vy
profesionales forman parte de la experiencia laboral y se regulan por la ley de la materia.
Nivel organizacional: Categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entre los 6rganos y demas niveles organizacionales, de acuerdo con sus funciones
y atribuciones. Para el presente Reglamento, este considera a la estructura funcional de un
programa, proyecto especial, érgano desconcentrado, entre otros.
Organo: Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una estructura
organica.
Organos de Administracién interna: Son aquellos encargados de asesorar 0 apoyar a la entidad
en el cumplimiento de sus funciones sustantivas y estan constituidos, respectivamente, por los
organos de asesoramiento y apoyo.
Organos desconcentrados: Son aquellos que desarrollan funciones sustantivas para prestar
bienes o servicios, y se crean para atender necesidades no cubiertas en el territorio. Requieren de
una organizacion desconcentrada, distinta a la de la entidad de la cual forman parte, la cual se
desarrolla en un manual de operaciones, de corresponder. Actian en representacion de la entidad
de la cual forman parte.
Organos de linea; Son aquellos que ejercen funciones sustantivas en la entidad y pueden ser de
tipo técnico - normativo o de prestacion de bienes y servicios.
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> Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestion institucional que sistematiza el
presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que percibe el personal
activo de manera permanente, periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de
manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley corresponda, comprendidas en
el presupuesto institucional de la entidad que cuenta con un crédito presupuestario aprobado.

> Titular: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende
que el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica.

» Unidad funcional: Es la unidad de organizacion que agrupa servidores civiles al interior de una
estructura funcional.

» Unidad organica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la que se
desagrega un érgano.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, han sido clasificados de
acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:

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

El Funcionario Publico puede ser:

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

¢) De libre nombramiento y remocion.

5.2. 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
ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

5.3. Servidor Publico:

Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un
organo programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacién de politicas de
gobierno.

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

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como servidores
ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la presente
Ley.

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

c. Especialista: El 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.

6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Piblico FP ALCALDE/SA
| - GERENTE/A MUNICIPAL
ASESOR/A

GERENTE/A DE ASESORIA JURIDICA

' 'GERENTE/A DE ADMINISTRACION
GERENTE/A DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENTE/A DE DESARROLLO URBANO
Empleado de Confianza EC AMBIENTAL Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
~ GERENTE/ADE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
'GERENTE/A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
| GERENTE/ADE SERVICIOSALACIUDAD |
PROCURADOR/A PUBLICO MUNICIPAL |
DIRECTOR/A DE SISTEMAADMINISTRATIVO 11|
DIRECTOR/A DE SISTEMAADMINISTRATVO | |
DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL
DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL |

JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL o
SUBGERENTE/A DE ABASTECIMIENTO Y
COMERCIALIZACION

SUBGERENTE/A DE CONTABILIDAD
Servidor Publico - Directivo sp.ps | SUBGERENTE/ADE DESARROLLO ECONOMICO
Superior | SUBGERENTE/A DE DESARROLLO SOCIAL
| SUBGERENTE/A DE EJECUCION COACTIVA
| SUBGERENTE/A DE ESTUDIOS DE INVERSION |

SUBGERENTE/A DE FISCALIZACION Y CONTROL
TRIBUTARIO
SUBGERENTE/A DE GESTION DEL MEDIO
AMBIENTE .
SUBGERENTE/A DE LOGISTICAY SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENTE/A DE OBRAS PUBLICAS
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Cargo estructural

SUBGERENTE/A DE PERSONAL Y BIENESTAR ‘
‘ SOCIAL |
| SUBGERENTE/A DE PLANEAMIENTO, CONTROL |
" URBANO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL |
SUBGERENTE/A DE PLANES, PRESUPUESTO
| - PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACION
‘_ SUBGERENTE/A DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
SUBGERENTE/A DE PROGRAMACION
| MULTIANUAL DE INVERSIONES |
| SUBGERENTE/A DE RECAUDACION TRIBUTARIA
SUBGERENTE/A DE SERVICIOS PUBLICOS

SUBGERENTE/A DE TESORERIA

SUBGERENTE/A DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD |
VIAL

Sigla

Servidor Publico - Ejecutivo

Servidor Publico -
§_ Especialista
[}

JEFE/A DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

JEFE/A DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A
- LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA DE SERVICIO |
' DE MAQUINARIAY EQUIPO |

sP-EJ

JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA GRB
MUNICIPAL MOQUEGUA

JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA PLANTA DE
PREFABRICADOS, ASFALTO Y AGREGADOS ‘

JEFE/ADE LA UNIDAD OPERATIVA TERMINAL |
TERRESTRE DE MOQUEGUA
ABOGADO/A I
ABOGADO/A |
ANALISTADE SISTEMASPAD Il
ARQUITECTO/A i
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

“ ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA |
I
ASISTENTE SOCIAL Il
AUDITOR/A Il
| CONTADOR/A IlI |
ECONOMISTA IV
ECONOMISTA Il
EJECUTOR/A COACTIVO/A
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A I
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION I
ESPECIALISTA EN EDUCACION il
ESPECIALISTA EN FINANZAS Il

ESPECIALISTA EN INVERSIONES IV

SP-ES
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

~ ESPECIALISTA EN INVERSIONES Ill
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO I
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il
ESPECIALISTAEN SEGURIDAD Ill
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION i
ESPECIALISTA EN TURISMO Il
INGENIERO/A I
MEDICO VETERINARIO/A Il
PLANIFICADOR/A |
~ PSICOLOGO/A
RELACIONISTA PUBLICO Il
TESORERO/A Il
AUXILIAR COACTIVO/A
AUXILIAR DE MECANICA |
CAJERO/A I
CHOFER Ill
CHOFERIII
OPERADOR/A DE MAQUINARIA INDUSTRIAL ;!
'MECANICO I

POLICIA MUNICIPAL I

T REGISTRADOR/A CIVIL |

|  SECRETARIAV -

| ~ SECRETARANV

| ‘ | TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il

~ TECNICO/AADMINISTRATIVO |

TECNICO/A ADMINISTRATIVO |
TECNICO/A EN ABOGACIA |

| ~ TECNICO/A EN AUDITORIA | ]

t TECNICO/A EN BIBLIOTECA | |

TECNICO/A EN FINANZAS I _|

Servidor Publico - Apoyo SP-AP —

TECNICO/A EN INGENIERIA I
TECNICO/AEN PLANIFICACION I~
| TECNICO/AEN SEGURIDAD |l
TECNICO/A EN TRANSPORTE Il
TECNICO/A EN TRANSPORTE |
| TOPOGRAFO/A|
| TRABAJADOR/A EN SERVICIOS Il
| TRABAJADOR/A EN SERVICIOS i
TRABAJADOR/A EN SERVICIOS |
VENDEDORIA|

7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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GRUPO OCUPACIONAL
FUNCIONARIO PUBLICO - FP
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

N

ook w

7.
8.

FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE/SA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;
Ejercer la titularidad del pliego presupuestal, cumpliendo con todas las obligaciones derivadas
de la funcién;

Supervisar la marcha institucional.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;

Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipal;

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos. Dirigir la ejecucion de los
planes de desarrollo municipal, .
Dictar Decretos y Resoluciones con sujecion a las Leyes y ordenanzas;
Las demés que sefiala la Ley 27972

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |

Formacién Académica

a) Nivel Educativo

» NoAplica

b) Grado / situacion Académica

» NoAplica

Experiencia |

a) Experiencia General

» NoAplica

b) Experiencia Especifica

» NoAplica

" Requisitos adicionales

» Ser ciudadano en ejercicio

» Autoridad electa por sufragio popular y universal.

> Los establecidos en Ley organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y
demas normatividad competente.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO | Ep | GERENTE/A MUNICIPAL
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

=

© o N>,

Organizar y dirigir por delegacion, los servicios publicos, locales y administrativos de la
Municipalidad.

Gerenciar la prestacion de los servicios publicos municipales y la realizacion de las inversiones.
Proponer las politicas y acciones de gestién municipal.

Participar en la formulacion de la politica institucional, respecto a las areas administrativas y los
servicios municipales.

Intervenir en la elaboracién y ejecucion de los planes, programas y presupuesto de inversion.
Ejecutar los planes de desarrollo locales y programas socio- economicos de la Municipalidad.
Controlar y evaluar la gestién municipal e informar el resultado.

Proponer normas para la ejecucion de programas administrativos y proyectos de inversion.
Puede corresponderle prestar asesoramiento en asuntos municipales y representar a la
municipalidad, en comisiones.

10. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

II REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica

K
|

Nivel Educativo
»  Universitario

b) Grado/ situacién Académica

Titulo profesional Universitario, colegiado y habilitado en el ejercicio profesional, que incluya
estudios refacionados con la especialidad.

Experiencia

3)

b)

' Requisitos adicionales

Experiencia General
Cuatro (04) afos

Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afio deben ser en puestos o cargos
de direccién en el sector plblico o privado o su equivalencia, en ambos casos con reporte
directo a la alta direccion y un (01) afio de experiencia en el sector publico

)

/
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» Capacitacion en Gestion Publica.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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GRUPO OCUPACIONAL
EMPLEADO DE CONFIANZA - EC
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ‘

|EMPLEADODECONFIANZA =~ EC ASESOR/A |
" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Asesorar, coordinar y orientar a la Alta Direccion, en asuntos técnicos normativos,
administrativos, comunicacionales u otros relacionados con la gestion municipal;

2. Proponer respuestas para absolver consultas, revisar, analizar, emitir informes si fuera el caso,
emitir opinidn sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros, en temas relacionados con su
especialidad, formulados por la Alta Direccion,;

3. Elaborar documentos técnicos de acuerdo al desempefio de sus funciones.

4. Proponer proyectos de medidas legislativas y reglamentarias, estudios y otros que le sean
solicitados;

5. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo que le sean encomendados en el ambito local
y regional;

6. Coordinar con los 6rganos de linea, Secretaria General y/o 6rganos desconcentrados, asi como
otras entidades y organismos publicos en los casos que corresponda.

7. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

j  REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
' a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado/situacién Académica
Titulo profesional Universitario, colegiado y habilitado en el ejercicio profesional, que incluya |
estudios relacionados con la especialidad. |

Experiencia

a) Experiencia General

» Experiencia en el sector plblico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas |

al puesto.
— b) Experiencia Especifica
SR, Y » Experiencia de dos (02) afos en cargos de asesoramiento a la Alta Direccion y/o
¥, 1-\ ) . , . i , .
/3§: N direcciones de rganos y/o en cargos directivos en el sector publico.
S ey 2
‘\% Y ERESU T ‘,1 | - |
%, | .87 | Requisitos adicionales
S0uec0h |
\ »  Conocimiento relacionado a gestién piblica o area de su competencia.
/vﬁf‘x » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
R D)
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |

EMPLEADO DE CONFIANZA | EC GERENTE/A DE ASESORIA JURIDICA

Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

‘ 1. Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de caracter juridico
legal;

2. Asesorar a la Alta Direccion y a los responsables de los 6rganos y Dependencias de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, en los asuntos de caracter juridico legal; asi mismo,
pronunciarse sobre la legalidad de los actos que le sean remitidos para su opinion legal;

3. Participar en las acciones que demanden representacion legal de la entidad;

4. Emitir dictamen y opinion en asuntos juridicos y administrativos, que se sometan a su
consideracion;

5. Revisar y visar los Proyectos de Resoluciones, Convenios, Contratos, Directivas y otros
dispositivos, dentro del marco legal de su competencia;

6. Absolver consultas en caracter legal formuladas por los responsables de los érganos de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto;

7. Dirigir la actualizacion de los dispositivos legales vinculados a la Municipalidad; y,

8. Cumpilir otras funciones que se le asigne, afines al cargo.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado/situaciéon Académica
Titulo profesional Universitario de Abogado.

’_ ]

Experiencia
a) Experiencia General

.

> Experiencia en el sector piblico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas

al puesto.
7S ‘r‘%\\ b) Experiencia Especifica
£ nep-"-' ;j o 2} » Experiencia en la funcién o materia de tres (03) afios.
2 visupioo £ > Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios.
(\% | @'
AN 4, »
Qe

" Requisitos adicionales

.

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO ESTRUCTURAL

| EMPLEADO DE CONFIANZA EC
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE;A DE ADMINISTRACION

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos y actividades
referentes a los Sistemas Administrativos de Contabilidad, Tesoreria, Recursos humanos y
Abastecimiento, de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, dentro del marco de las
normas emitidas por los Sistemas Administrativos Nacionales;

Proponer normas técnicas y procedimientos administrativos, para asegurar la racionalidad,
eficiencia y eficacia en el uso de los recursos asignados a la entidad;

Dirigir, coordinar y supervisar permanentemente el proceso de ejecucion del gasto del
presupuesto institucional.

Participar en la formulacion del presupuesto del Pliego, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto;

Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto;

Presentar y sustentar ante el Consejo Municipal los Estados Financieros y Presupuestarios;
Atender los requerimientos de informacion, asi como cautelar el cumplimiento de las
disposiciones emitidas por las Entidades Rectoras, Supervisoras y Fiscalizadoras de los
Sistemas Administrativos.

Ejercer el control previo y concurrente de las operaciones administrativas;

Administrar, controlar y cautelar el Margesi de Bienes de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto:

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas y las recomendaciones contenidas en los
Informes de Control Intemo, en el &mbito de su competencia.

Aprobar y autorizar toda la documentacion administrativa y contable que se sustenten las
operaciones de los estados financieros y presupuestales, para el buen manejo de los recursos
del Estado;

Visar las resoluciones sobre asuntos de caracter administrativo;

Cumplir con las normas técnicas de control interno para la administracion financiera
gubernamental, presupuesto, tesoreria, contabilidad publica, abastecimiento y activos fijos,
personal y de obras plblicas;

Monitorear el cumplimiento de las Normas, Reglamentos, Directivas, aplicables a la Entidad;

Informar oportunamente a los organos correspondientes sobre la situacion economica y |
financiera de la entidad; y, .
Cumplir otras funciones que se le asigne, afines al cargo.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica

a)

b)

Nivel Educativo
% Universitario

Grado / situacion Académica
» Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.
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Experiencia
a) Experiencia General
» Experiencia en el sector pablico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas

al puesto.

b) Experiencia Especifica
' > Experiencia en la funcién o materia de tres (03) afios.

»  Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios

' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el rea.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

e GERENTE/A DE ADMINISTRACION
EMPLEADO DE CONFIANZA EC TRIBUTARIA

| 'FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones necesarias para la informacion,
orientacion, notificacion y cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de la
jurisdiccién;

2. Proponer politicas, estrategias, programas y actividades para la administracion y generacion de
rentas tributarias;

3. Presentar a la Gerencia Municipal propuestas sobre los costos de los servicios piblicos
municipales y la correspondiente determinacion de las Tasas a ser cobradas a los
contribuyentes;

4. Determinar los procesos y procedimientos de determinacion, emision, notificacion y cobranza
de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de la provincia;

9. Elaborar y mantener la base de datos de los contribuyentes, ampliando la base de la
recaudacion y proporcionar informacion estadistica sobre la recaudacién tributaria de la
municipalidad; |

§  Administrar los archivos sobre las emisiones y declaraciones juradas de obligaciones tributarias
de los contribuyentes;

| 7. Administrar la cobranza de los valores tributarios ordinarios;

8. Administrar la atencion y orientacion adecuada al contribuyente, atendiendo sus reclamos sobre
sus obligaciones tributarias con la Municipalidad;

9. Emitir y suscribir Resoluciones de Gerencia para la atencién de los procedimientos
administrativos de diversas naturalezas contemplados en el Codigo Tributario tales como ‘
imposicién de sanciones no pecuniarias, devolucion de tributos, solicitudes no contenciosas
vinculadas a la determinacion de la obligacion tributaria u otras solicitudes no contenciosas, asi
como para resolver reclamaciones o recursos de reconsideracion contra las mismas, seglin sea
el caso;

10. Proponer a la Gerencia Municipal la ordenanza de! régimen anual de arbitrios municipales,
realizando las gestiones y coordinaciones necesarias para su ratificacion;

11. Realizar en coordinacion con Secretaria General y Gerencia de Asesoria Juridica actividades
de educacion, difusién y comunicacion a los ciudadanos y contribuyentes para incentivar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias;

12. Derivar los valores tributarios y no tributarios al Ejecutor Coactivo, para su ejecucion y cobranza

) ‘-V'I.' . . . " .
S 4,% acorde a los procedimientos establecidos en la ley de ejecucion coactiva;
?nsp'ﬁ*f; 13. Gestionar convenios de cooperacion para la administracion tributaria municipal con otros
3 DERANSASLENT, i . . . oy . .. . .
5 viigs ._,-u-s'g organismos e instancias publicas locales o nacionales de administracion y recaudacion
) .

| tributaria.
14. Gestionar, en coordinacion con la Gerencia de Administracion, convenios con instituciones
bancarias y financieras para la administracion de la cobranza de las obligaciones tributarias de
\ los contribuyentes de la jurisdiccion;
\ 15. Asesorar a la Alta Direccion y otros 6rganos municipales en materia de rentas;
16. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica, asi como
impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de
Control;
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17. Proponer y remitir a la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion el |
‘ proyecto del Plan Operativo de su area para cada afio fiscal y el Cuadro de Necesidades
correspondiente.
18. Elaborar, mantener actualizado y difundir el contenido del compendio normativo tributario de la
‘ Municipalidad, asi como de los procedimientos tributarios.

19. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

REQUISITOS DI_EL CARGO ESTRUCTUR_AL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado/ situacion Académica

> Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector publico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas
al puesto.

b) Experiencia Especifica |
» Experiencia en la funcion o materia de tres (03) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios

— — — —_— — —
Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
T | ‘ GERENTE/A DE GERENTE DE DESARROLLO
EMPLEADO DE CONFIANZA EC URBANO AMBIENTAL Y

L | ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
F UNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
velando por el logro de las metas y resultados programados;

‘ 2. Formular, Conducir y actualizar el Plan de Acondicionamiento Territorial, el Plan de Desarrollo
Urbano, y Planes Especificos Territoriales en concordancia con las politicas nacionales,
sectoriales y regionales, identificando las areas urbanas y de expansion urbana, asi como las
areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales, las areas agricolas y las areas de

‘ conservacion ambiental, en concordancia con la normatividad vigente;

3. Formular e Implementar las Politicas municipales sobre acondicionamiento territorial, desarrolio
urbano y Gestién ambiental a nivel de la Provincia;

' 4. Participar en los procesos de Planeamiento del desarrollo local y Presupuesto Participativo,

| proponiendo que se consideren las prioridades y lineamientos estratégicos en materia de

desarrollo urbano y calidad ambiental;

5. Coordinar y Supervisar los procesos de independizacion y habilitacion urbana, subdivision de

I predios, licencias de edificacion y el uso del espacio fisico, conforme a la normatividad vigente;

i 6. Coordinar y concertar con los sectores publicos y privados, la inversion plblica en

infragstructura urbana y la preservacion del ambiente, para atender las necesidades de la
poblacion y la generacion de la competitividad local;

7. Organizar, dirigir, Coordinar y Supervisar la elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano

de la Provincia;

8. Organizar, Coordinar, Supervisar y participar en los procesos de asignacion la nomenclatura de

vias, plazas parques y otros espacios publicos asi como la numeracion de predios;

9. Coordinar y supervisar el saneamiento fisico legal de los predios de propiedad municipal

10. Emitir Resoluciones Gerenciales en los asuntos y procedimientos de su competencia, asi como

resolver los Recursos de Reconsideracion que se interpongan;

11. Tramitary resolver los procedimientos administrativos y servicios de su competencia, solicitados

por los usuarios, conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA);

12. Emitir opiniones técnicas sobre las acciones referidas al proceso de demarcacion territorial en

la provincia, en coordinacion con las instituciones competentes;

13. Dirigir, Coordinar y supervisar las actividades vinculadas a la seguridad vial, la regulacion y

é@w‘“m% control de los servicios del transporte publico de pasajeros, la circulacion vial y el transito urbano |

? snaoga en general;

5, YPREBESIO £ 14. Formular y proponer normas que regulen el servicio de transporte piblico urbano e interurbano

'@@3;.:7 de pasajeros; asi como del transporte de carga y descarga en el ambito de la provincia en sus |

diferentes modalidades;

P 15. Normar, regular y controlar el servicio de transporte pablico de pasajeros en vehiculos menores
/s “\O“I ‘ ' 2\ en sus diferentes modalidades;
S %’é‘v;.i;!g?&«;; .%J 16. Supervisar y Promover la Incorporacion en los procesos de ordenamiento territorial y de gestion
3 Vot S ambiental, las consideraciones pertinentes de existencia de amenazas y condiciones de

: ‘-._Moq;__.:f_ﬁf‘?-; vulnerabilidad, siguiendo los lineamientos y con el apoyo técnico del CENEPRED vy de las

instituciones competentes;
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" Formacién Académica

" Experiencia

17. Participar de acuerdo a sus competencias en la formulacion de normas y planes para os |
procesos de gestion de riesgos de desastres, en las sesiones del grupo de trabajo;

18. Programar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de mantemmlento de la infraestructura
vial, urbana y ornato de la ciudad;

19. Determinar la existencia de responsabilidad administrativa respecto de los hechos imputados
como resultado de la fiscalizacion en materia de transito, seguridad vial y servicio Publico de
transporte urbano e interurbano de pasajeros y en materia ambiental, emitiendo la Resolucion
Final correspondiente, en concordancia a lo establecido en el Régimen de Aplicacion de
Infracciones y Sanciones Administrativas — RAISA; asi mismo resolver los recursos de
Reconsideracion que se interpongan;

20. Adoptar y/o disponer las medidas necesarias y/o medidas cautelares, a fin de garantizar la
eficacia de las sanciones administrativas impuestas dentro del procedimiento del RAISA:

21. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Nivel Educativo
> Universitario

b) Grado/situacion Académica
> Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en Administracion u
otra afin.

a) Experiencia General
> Experiencia en el sector piblico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas |

al puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de tres (03) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios

Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
EMPLEADO DE CONFIANZA | EC GERENTE/A DPEU'QE&ESTRUCTURA

" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planificar y dirigir la ejecucion de proyectos de infraestructura publica priorizadas en
concordancia con el Plan de Acondicionamiento Territorial, el Plan de Desarrollo Urbano y el
Plan de Desarrollo Provincial Concertado;

2. Supervisar la elaboracion del expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de
infraestructura, verificando la concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento contenidos
en la ficha técnica o estudio de preinversion, seg(in corresponda;

3. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Gerencia de
Infraestructura Piblica;

4. Revisar, aprobar, visar y dar tramite a los documentos que le sean puestos a consideracion por
las unidades organicas dependientes de la Gerencia de Infraestructura Publica;

5. Supervisar los procedimientos administrativos de las unidades organicas a su cargo, de
conformidad a lo contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
la entidad;

6. Aprobar y supervisar la ejecucion de actividades de mantenimiento de infraestructura publica;

| 7. Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion y ejecutar
fisica y financieramente las inversiones, conforme a la normativa del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones;

8. Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente de acuerdo a

' los que establezca el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones;

9. Participar en los procesos de adquisicion de materiales y equipos necesarios;
10. Formular bases y especificaciones técnicas para Licitaciones y Contratos de servicios de

consultoria, de adquisicion de materiales y de ejecucion de obras.

11. Establecer, dar seguimiento y evaluar los indices de productividad y eficiencia de las obras
correspondientes.

12. Proceder con la liquidacion y cierre de los proyectos de inversion ejecutados bajo el marco
normativo del Sistema; y,

13. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

oW | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
.. &)  Formacién Académica

| a) Nivel Educativo

=\ > Universitario

b) Grado/situacion Académica
»  Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en Administracion u
otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

> Experiencia en el sector publico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas

al puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de tres (03) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios

' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.

» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
‘ ' GERENTE/A DE PLANEAMIENTO Y
EMPLEADO DE CONFIANZA EC PRESUPUESTO

" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Conducir, disefiar y proponer la formulacion de los lineamientos y objetivos estratégicos, asi
como la elaboracion de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo;

2. Asesorar a la Alta Direccion en Ia definicion de objetivos y formulacion de politicas de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto;

3. Disefiar, conducir y ejecutar el proceso presupuestario en las fases de programacion,
formulacion, aprobacion, evaluacion y control;

4. Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado, asi como proponer las
modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos
contenidos en los planes institucionales;

5. Conducir el proceso de formulacion de los instrumentos de organizacion, funciones y
procedimientos del Municipio, en coordinacion con las unidades organicas;

6. Coordinar y Supervisar la formulacion y proponer los documentos técnicos de gestion
organizacional: Reglamento de Organizacion y Funciones, Organigrama, Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional o equivalente, Manual de Procesos y Procedimientos y
otros, elaborados en coordinacion con las unidades organicas de la institucion;

‘ 7. Gestionar y consolidar la elaboracion yio actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos ~ TUPA, en coordinacién con las unidades organicas responsables de
procedimientos administrativos y servicios exclusivos;

8. Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de mejoras e innovaciones en los procesos,
| procedimientos y normatividad interna, asi como la sistematizacion de los mismos en
| coordinacion con la Gerencia Municipal y las unidades organicas de la Municipalidad:; |

9. Formular y presentar proyectos de normas relacionadas a ias actividades de los sistemas de
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion, Procesos, Estadistica e Informatica en el marco
de la normatividad emitida por los organismos rectores;

10. Disefiar y conducir el Sistema de Informacion Estadistica de acuerdo a la normatividad vigente;

11. Supervisar la elaboracion y evaluacion del proceso del presupuesto participativo de
conformidad con las normas sobre la materia;

12. Supervisar y conducir la elaboracion del informe del titular del pliego sobre rendicion de cuentas
del resultado de la gestion para la Contraloria General de la Republica;

13. Asesorar a las gerencias en la formulacion y actualizacion de la normatividad interna de la
unidad organica de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos, propendiendo a la mejora continua de la gestion;

14. Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por los 6rganos

‘ conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a la
Alta Direccion sobre las medidas adoptadas;

15. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia; y,

16. Realizar las demés funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica
a) Nivel Educativo
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> Universitario

b) Grado/ situacion Académica
> Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Gestion Publica y
Desarrolio Social, Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector publico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas
al puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de tres (03) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios

Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacién especializada en el area.
> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE/A DE SERVICIOS A LA CIUDAD

~ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas al control de la contaminacion
ambiental, y la proteccion de los recursos naturales y el medio ambiente;

Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas a los servicios de limpieza publica,
mantenimiento y habilitacion de areas verdes, Comercializacion, Camal Municipal, Policia
Municipal;

Supervisar la labor del Médico Veterinario para garantizar la calidad sanitaria de los animales
sacrificados para consumo humano, velando para que estos se expensan en el mercado en
buenas condiciones;

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las ordenanzas referidas al control sobre la especulacion,
adulteracion, acaparamiento, falseamiento de pesas y demas disposiciones municipales
referidos a los servicios municipales, sancionando a los infractores, contando con el apoyo de
la policia municipal;

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de capacitacion, entrenamiento y preparacion
permanente de los miembros de la policia municipal;

Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el Saneamiento Basico, Agua y
Alcantarillado, y Cementerios;

Supervisar el servicio de cementerio de las principales ciudades del distrito;

Realizar otras funciones afines asignadas por Gerencia Municipal y/o Alcaldia; Y,

Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
Formacién Académica '

a) Nivel Educativo

> Universitario

‘ b) Grado/ situacion Académica
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> Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Pablica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

SN Experiencia
S N a) Experiencia General

» Experiencia en el sector publico y/o privado de cuatro (04) afios en funciones vinculadas
al puesto.

b) Experiencia Especifica

»  Experiencia en la funcion o materia de tres (03) afios.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios
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| Requisitos adicionales ‘

> Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en el area. ‘
> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO ESTRUCTURAL

PROCURADORIK PUBI:ICO MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

10.

12.

13.

14.

15.

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada al
Plan Estratégico Institucional (PEI), y ejecutarlo una vez aprobado.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad en sede judicial, arbitral y administrativa asumiendo
su plena representacion.

Asistir a conciliaciones que se promuevan por centros de conciliacion o en via judicial, con las
facultades que se requieren, segin la ley de defensa juridica del Estado.

Mantener permanentemente informado al Despacho de Alcaldia, sobre el estado de los asuntos
encomendados para su defensa.

Representar a la Municipalidad en los procesos judiciales, procedimientos administrativos,
arbitrales, en los que la Municipalidad se vea involucrada, pudiendo delegar su representacion
conforme a la Ley de Defensa Juridica del Estado.

Representar a la Municipalidad en denuncias promovidas por la Policia Nacional o ante el
Ministerio Plblico, donde la Entidad se vea involucrada, pudiendo delegar su representacion en
todo o en parte.

Solicitar informacion necesz+ia a toda entidad publica y a las diferentes unidades organicas pai ~
la defensa de los intereses de la Municipalidad.

Iniciar las acciones legales contra funcionarios, servidores o terceros, conforme a la ley de
Defensa Juridica del Estado.

Dar cuenta al Despacho de Alcaldia, de las notificaciones de las sentencias judiciales en las
que se encuentre involucrada la Municipalidad.

Desarrollar las demas funciones y competencias que para este drgano del gobierno local
dispongan las normas emanadas del Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado.

. Realizar las demas funciones en aras de la Defensa Juridica de la Municipalidad Provincial, de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 29°, de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades y la Ley de Defensa Juridica del Estado.

Proponer formulas tendientes para conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, asi
como evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio
economico propio para la Municipalidad, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos
por el sistema de defensa juridica del Estado.

Efectuar acciones que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando
implique una situacion positiva para la Municipalidad.

Respaldar convenios de pago de la reparacion civil en procesos penales de acuerdo al
Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado; y,

Realizar las deméas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica

a)

Nivel Educativo
»  Universitario
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b) Grado/ situacion Académica
> Titulo profesional de Abogado.

Experiencia
a) Experiencia General

»> Experiencia en el sector publico y/o privado no menor de cinco (5) afios consecutivos de

9231

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

ejercicio profesional vinculadas al puesto.

b) Experiencia Especifica

> Experiencia en la funcién o materia de tres (03) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios

|
‘ Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado

> Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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GRUPO OCUPACIONAL
DIRECTIVO SUPERIOR - DS
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR/A DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
i
|

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
| FUNCIONES DE_L CARGO ESTRUCTURAL

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
que incluyen politicas, normas y estrategias del Sistema Administrativo a su cargo;
2. Participar en la formulacion y determinacion de la politica del Sistema Administrativo
correspondiente;
‘ 3. Supervisar y coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos para la correcta
aplicacion del sistema;
4. Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y dispositivos legales
‘ vigentes relativos al sistema;
5. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el area de su
competencia;
‘ 6. Asesorary orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema;
7. Supervisar el Desarrollo de los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias e
instrumentos para st ejecucion en materia de su competencia;
8. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su competencia’ |
‘ 9. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Contro! Interno respecto a sus
competencias;
| 10. Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la |
institucion en eventos sectoriales e intersectoriales; y,
11. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia. |

| I'\EQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

.

» Universitario

b) Grado/situacion Académica

> Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

§‘Q « Experiencia
3 DEPLARAIENTO z}, a) Experiencia General
3 TSI 6",% > Experiencia en el sector publico y/o privado de cuatro (04) afios
Sooein? b) Experiencia Especifica
TR | » Experiencia en la funcion o materia de tres (03) afios.
, » Experiencia en el puesto o cargo similar de dos (02) afios

——— l.
/O N Requisitos adicionales
?vgsus GERENCT
s > Colegiado y habiltado
P 7 8 #  Capacitacion especializada en el area.

A'OQ” » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTOR/A DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
I

‘ CLASIFICACION
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS |

‘ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas que incluyen politicas, normas y
estrategias del Sistema Administrativo a su cargo;
2. Participar en la formulacion y determinacion de la politca del Sistema Administrativo
correspondiente;
3. Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos para la correcta aplicacion
del sistema;
4. Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y dispositivos legales
vigentes relativos al sistema;
5. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area de su
competencia;
6. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema;
7. Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias e instrumentos para
su ejecucion en materia de su competencia;
8. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su competencia:
‘ 9. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno respecto a sus
competencias, y,
10. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL s |
' Formacion Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado/ situacién Académica
> Titulo profesional de Contador Piblico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Piblica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

VINCE S, T s . o . .

o %\ » Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

o ] p | b) Experiencia Especifica
~PUEGY » Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.

A

[\ »  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

a beOm
& DEPEIOPAL

\Z, veepdaR &
\% ek &

) » Colegiado y habilitado
',;i\,,{,;"’ » Capacitacion especializada en el 4rea.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION

‘ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTIVO SUPERIOR | SP-DS | DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il

1.

oW

[o2]

11.

FUNCIONES DEL CARG_O_ ESTRUCTURAL

10.

Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades que incluyen politicas,
normas y estrategias de la Gerencia a su cargo;

Asesorar a la Alta Direccion en temas de sus competencias;

Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su competencia;

Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo;

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos
correspondientes;

Promover y participar en el desarrollo y responsabilidad social;

Puede corresponderle representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales;

Promover y dirigir propuestas innovadoras y modernizacion en materia de su competencia;
Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion a las autoridades
competentes;

Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Intemo respecto a sus
competencias y,

Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

‘ Formacion Académica

a)

b)

' Experiencia

a)

b)

' Requisitos adicionales

Nivel Educativo
» Universitario

Grado / situacién Académica
> Titulo profesional de Contador Pblico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u ofra afin.

Experiencia General
» Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.

» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

> Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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silA | CARGO ESTRUCTURAL |

CLASIFICACION | |
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL |

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas que incluyen politicas, normas y

estrategias de la dependencia a su cargo;

Asesorar a la Alta Direccion en temas de sus competencias:

Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia;

Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y modernizacion en materia de su competencia;

Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad;

Participar en el planeamiento de programas y/o proyectos de inversion y de operacion;

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion a las autoridades

competentes;

9. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Intemo respecto a sus
competencias;

10. Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucion de problemas
relacionados con los programas a su cargo; y,

‘ 11. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

o N ok wN

. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado/situacién Académica
» Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin. -

Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica

7 qROVINGL, . ., . "
§,<>" Mg i > Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
3 DEP&F!}_'};;ENTO S | > Experiencia en el puesto o cargo simil_ar_dg un (01) afo. - B
25 PP & | Requisitos adicionales

w L I
e

. » Colegiado y habilitado
' » Capacitacién especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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‘ CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ‘
' : JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS INSTITUCIONAL

‘ _FUNCI(SNES DEL CARGO ESTRUCTURAL i

1. Ejercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita la
Contraloria dando cumplimiento a su Plan Anual de Control;
2. Ejercer la funcion de direccion y supervision en los servicios de control gubernamental;
3. Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al &mbito de su competencia
y a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria;

4. Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de
recomendaciones o la adopcion de las acciones preventivas y correctivas resultantes de la
realizacion de servicios de control conforme a la normativa que emita la Contraloria; y,

5. Otras que se establezcan en el numeral 7.1.4. de la Directiva N° 020-2020- CG/NORM
"Directiva de los Organos de Control Institucional” aprobada mediante la Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
| Formacién Académica

a) Nivel Educativo —‘
» Segun lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva
de los Organos de Control Institucional” aprobada mediante la Resolucion de Contraloria
F° 392-2020-CG y su modificatoria.
b) Grado/ situacion Académica
» Segun lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva |
de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucion de Contraloria
N° 392-2020-CG y su modificatoria.

Experiencia

a) Experiencia General
> Segln lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva
de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucion de Contraloria
N® 392-2020-CG y su modificatoria.
b) Experiencia Especifica
> Segln lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva
de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucion de Contraloria

@T\% N°® 392-2020-CG y su modificatoria.

E KA P — —S— —_— -
. oEnpao 21 | Requisitos adicionales

7 »  Segln lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva

' de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucién de Contraloria

N° 392-2020-CG y su modificatoria.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

‘ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION : )
DIRECTIVO SUPERIOR | §P-DS O e A o eI ¥

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ejecutar acciones de control, respecto del ordenamiento del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacion de productos alimenticios, dentro de la jurisdiccion, en
concordancia a las normas nacionales y municipales sobre la materia.

Administrar y supervisar los Mercados Municipales de abastos y el Camal Municipal, velando
por su limpieza, higiene, mantenimiento de sus instalaciones, equipamiento y guardiania.
Organizar y mantener actualizado los padrones de conductores de puestos, kioscos, tiendas en
los mercados de propiedad municipal.

Controlar y vigilar los ingresos de productos alimenticios y bebidas de consumo humano a los
mercados y ferias.

Mantener actualizada las estadisticas de las actividades de los mercados de abastos, camal,
ferias, y otros.

Reportar adecuada y oportunamente a la Caja Periférica correspondiente los ingresos
provenientes del cobro de comercio en mercados, parqueos y ofros que sean de su
competencia.

Controlar y vigilar las condiciones Higiénico-Sanitarias y de infraestructura minimas que deban
cumpiir los establecimientos que tengan la condicién de mercados y establecimientos de
expendio de alimentos preparados.

.*romover, regular y controlar la realizacion de ferias de productcs alimenticios de consumo
humano.

Ejecutar acciones de control del comercio ambulatorio, erradicando la ocupacion de la via
publica y veredas a fin de evitar la inseguridad peatonal y congestionamiento vehicular dentro
de la jurisdiccion, de acuerdo a las Normas Nacionales y Municipales vigentes.

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

Coordinar con el area competente la ejecucion de programas de control de la salud e higiene
de las personas que manipulan y comercializan alimentos en los mercados y ferias.

Coordinar con la Sub Gerencia de Fiscalizacion, la ejecucion de acciones preventivas y de
fiscalizacion en materia de higiene, ordenamiento de acopio, distribucién, almacenamiento y
comercializacion de productos alimenticios; asi como en materia del control de pesos y

medidas; el acaparamiento, la especulacion y la adulteracion de productos alimenticios y de

servicios.

Detectar ¢ informar a la dependencia correspondiente sobre los productos falsificados,
adulterados, ilegales y/o aquellos cuya comercializacion se encuentre prohibida por Ley.
Promover la defensa de los derechos del consumidor reconocidos en el Cédigo de proteccion
y defensa del consumidor, en los mercados de propiedad municipal y establecimientos
comerciales, garantizando a los consumidores la prestacion de servicios y adquisicion de
productos.

Elaborar y ejecutar programas de sensibilizacion y educacion a la poblacion para el
cumplimiento de las disposiciones municipales en defensa del consumidor.

Implementar y ejecutar las acciones referentes a las Normas de Seguridad y Salud en el trabajo
en el desarrolio de sus actividades, en coordinacion con las instancias correspondientes.
Realizar |a vigilancia sanitaria de la Inocuidad Agroalimentaria de alimentos primarios y piensos,
en el transporte y comercializacion

Emitir el informe de Fiscalizacion producto
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20. Conducir la Fase Instructora del Procedimiento Sancionador en materias de su competencia; |
evaluar los descargos de los administrados, elaborar los informes finales de fiscalizacién ¥
Proyectar las Resoluciones correspondientes.

21. Adoptar y/o disponer las medidas necesarias y/o medidas cautelares, a fin de garantizar la
eficacia de las sanciones administrativas por imponer dentro del procedimiento del RAISA.

22. Emitir el Informe de Fiscalizacion producto de las acciones de Fiscalizacién.

23. Evaluar el Informe de fiscalizacion y, de ser el caso, disponer el inicio del Procedimiento
Administrativo Sancionador ante el incumplimiento de las diversas disposiciones de su
competencia, en concordancia con el RAISA.

24. Conducir la Fase Instructora del Procedimiento Sancionador en materias de su competencia;
evaluar los descargos de los administrados, elaborar los informes finales de fiscalizacion y
Proyectar las Resoluciones correspondientes.

25. Adoptar y/o disponer las medidas necesarias y/o medidas cautelares, a fin de garantizar la
eficacia de las sanciones administrativas por imponer dentro del procedimiento del RAISA: Y,

26. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia. .

~ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b; Grado/ situacion Académica
»  Titulo profesional de Contador Piiblico, Economista, Licenciado en Administracion,
‘ Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

| » Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Requisitos adicionales

Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en el area.
Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.

“/
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | SUBGERENTE/A DE CONTABILIDAD

* FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

\ | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica

10.
11.

Programar, dirigir, controlar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
gubernamental en coordinacién con la Contaduria Publica de la Nacién:

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y de rendicion de cuentas;
Efectuar en el SIAF la fase de Ejecucion del Presupuesto Institucional en su etapa de
devengado;

Revisar y fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos e inversiones demandados por
las diferentes &reas de la municipalidad, ejecutando en forma permanente y obligatoria el
control previo de las operaciones sujetas a registro contable y la ejecucién presupuestal;
Elaborar y presentar el Balance General y Estado de Gestion con periodicidad mensual y todos
los Estados Financieros con periodicidad anual:

Planificar, organizar y dirigir la implementacion y manejo del sistema de costos y mantener
actualizada la informacion requerida en coordinacion con las areas competentes:

Elaborar la estructura de costos de los arbitrios de seguridad ciudadana, limpieza publica y
parques y jardines, con la participacion de las unidades organicas involucradas, realizando el
seguimiento de la gjecucion de ingresos y gastos segin las estructuras de costos aprobados,
proporcionando reportes mensuales a la Gerencia de Administracion y a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto;

Calcular los costos del Tarifario de Servicios y de los wierechos de tramitacion de los
procedimientos administrativos y servicios exclusivos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA);

Elaborar los informes técnicos que sustentan las estructuras de costos de los arbitrios, asi como
el costo de los procedimientos establecidos en el TUPA. |
Ejecutar el proceso técnico del registro y control de los bienes patrimoniales de fa municipalidad;
Efectuar la conciliacién del inventario anual de software valorizado, con los registros contables,
coordinando con la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica;

Efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras, especies
valoradas y ofros, informando a la Gerencia de Administracion las observaciones y
recomendaciones que correspondan;

Coordinar con la Gerencia de Administracion la verificacion de los valores que obran las Areas
de Registros y Recaudacion, Fiscalizacion Tributaria y Ejecutoria Coactiva y demas unidades
organicas, que mantienen valores bajo custodia, para el sustento de los saldos de las cuentas
por cobrar consignados en los estados financieros.

Organizar el archivo y custodia de la documentacion de los archivos contables y afines.
Controlar el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema de Contabilidad.
Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la
Subgerencia de Contabilidad.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado;

Y,
Realizar las demés funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion en materia de
su competencia.

a)

b)

Nivel Educativo
» Universitario

Grado / situacion Académica
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> Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social.

" Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.

> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SUBGERENTE/A DE DESARROLLO
DIRECTIVO SUPERIOR _ SP-DS ECONOMICO
~ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Formular e implementar el Plan de Desarrollo Econémico y Turistico del Distrito;

2. Elaborary presentar el plan operativo institucional de la Subgerencia;

3. Formular, aprobar, ejecutar, dirigir, evaluar, controlar y administrar los planes y politicas de los
sectores de [a pequefia y mediana empresa;

4. Formular y proponer politicas, estrategias y proyectos que promuevan el desarrollo de los
sectores productivos de la provincia;

5. Promover la provisidn de servicios financieros a las organizaciones sociales productivas de la
provincia, por parte del sector privado, Nacional e Internacional.

6. Impulsar el desarrollo de los recursos humanos de la provincia a través de actividades de
capacitacion, provision de informacion y transferencia tecnologica;

7. Proponer la normatividad de los mecanismos para incentivar y promover el desarrollo
economico en la provincia;

8. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el desarrollo economico de la
provincia en lo referente al desarrolio empresarial y promocion del empleo;

9. Identificar las potencialidades de la provincia y promocionar el desarrollo de las actividades

econdmicas, a través de estudios técnicos de evaluacion anual. ,
. Fomentar y priorizar la formacidn de micro y pequefias empresas para el desarrolfo econémico
provincial a través de la ejecucion de proyectos.

11. Desarrollar la organizacion de informacion industrial y comercial de la provincia como soporte
para la formulacion y desarrollo de proyectos estratégicos especificos;

12. Informar al Gerente de Desarrollo Econdémico Social, sobre el desarrollo de los proyectos |
programas y actividades a su cargo;

13. Impulsar, desarrollar y fomentar el turismo sostenible y promover la regulacion de los servicios
destinados a ese fin, en cooperacidn con las entidades pertinentes;

14. Elaborar y mantener actualizado la informacién estadistica basica sistematizada para la toma

de decisiones, en coordinacion directa con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; y,
15. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico Social.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado/situacion Académica
» Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

» Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afos en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
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Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL J

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS ‘ SUBGERENTE/A DE DESARROLLO SOCIAL

1. Controlar, supervisar y promocionar los programas sociales que brinde la Municipalidad;

2. Conducir acciones de promocion de organizaciones de vaso de Leche, Club de madres, entre
otros de conformidad con las disposiciones legales y municipales vigentes;

3. Conducir reuniones y/o comisiones encargadas por la gerencia municipal;

4. Proyectar programas de capacitacion;

5. Estudiary emitir opinion técnica sobre expediente e informes emitidos por las coordinaciones y
programas sociales;

6. Analizar normas técnicas y proponer normas de procedimientos;

7. Asesorary evaluar los programas de servicio social;

8. Supervisar el cumplimiento de las metas del programa de incentivos municipal;

9. Apoyar las acciones de servicio programadas por los programas sociales;

10. Controlar y supervisar las actividades de la defensoria municipal del nifio y del adolescente;

11. Apoyar al Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche en las acciones de

programacion, empadronamiento, distribucion, evaluacién e informe;

12. Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los nrogramas Alimentarios Nutricionales y de
Proteccion Social;

13. Promover, coordinar, dirigir, controlar y evaluar scciones de prevencion y atencion de salud, a |
la poblacién de menores ingresos;

14. Promover, orientar y brindar el apoyo necesario en defensa de los Derechos de la poblacion |
con discapacidad;

15. Promover una cultura de paz y solidaridad, asi como el fortalecimiento de alianzas estratégicas |
con la Mesa de Concertacion para la lucha contra la pobreza, de Derechos Humanos, inclusion,
Equidad y Genero, entre otros; |

16. Establecer canales de concertacion entre instituciones que trabajan en defensa de Derechos
de los Nifios y Adolescentes, Mujeres, Personas con Discapacidad, Adultos Mayores, Derechos
Humanos, entre otros;

17. Brindar servicios de proteccion a las personas victimas de violencia familiar, preferentemente
mujeres y menores de edad;

18. Promover, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de Educacion, Cuitura, Deporte
y Recreacion.

19. Fortalecer, supervisar, y evaluar las actividades de desarrollo de capacidades, cultura, deporte,
recreacion, habilidades artisticas, literarias, entre otras;

20. Elaborar el Plan Operativo de la Subgerencia de cada afio, asi como su seguimiento, sin

§>°°ww necesidad de previo requerimiento;
S o ”vak t 21. Emitir Informes y preparar Proyectos de Resoluciones en el &mbito de su competencia, asi
% Py 57 como la firma de Estas, por delegacion de atribuciones Administrativas del Alcaide; y,
\\‘\%U Lot '/’ ‘ 22. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdémico Social.
|
Y  REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL N
X o] _ Formacién Académica
57 SUB! uw%gl a) Nivel Educativo
1 e £ > Universitario
’f» sgapl S
41 \L G“P

b) Grado/ situacion Académica
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> Titulo profesional de Sociélogo, Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social u otra
afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales N

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTIVO SUPERIOR | SP-DS | SUBGERENTE/A DE EJECUCION COACTI\;A _
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coercion dirigidas a la
recuperacion del cobro de multas administrativas, de acuerdo a lo establecido en el T.U.O. de
la Ley N°® 26979, Ley de procedimiento de Ejecucion Coactiva;

2. Ejecutar las demoliciones, clausura de locales y otros actos de ejecucion forzosa sefialadas en

el TU.O. de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, previamente

agotado el procedimiento en la via administrativa;

Programar, dirigir, ejecutar en via de coercion las obligaciones de naturaleza no tributaria;

4. Resolver y hacer cumplir las obligaciones de naturaleza no tributaria materia de ejecucion

coactiva de acuerdo al T.U.O. de la Ley N| 26979, Ley de procedimiento de Ejecucion Coactiva
y las disposiciones legales vigentes complementarias;
5. Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones de naturaleza no tributaria,
una vez verificada la exigibilidad de la obligacion, conforme a los articulos 9° y 25° del T.U.O.
de la Ley N°® 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva; asi como registrar, archivar
| y custodiar las actuaciones realizadas en dicho procedimiento;

6. Llevarun registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye las actas de
ejecucion forzosa en aquellas obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido en los
incisos ¢) y d) del Articulo 12° del T.U.O. = la Ley N° 26979 Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva;

Resolver las solicitudes de suspension y tercerias que presenten los administrados;

Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley;

9. Supervisar y controlar la labor de los Auxiliares Coactivos Administrativos y personal de la
Ejecutoria Coactiva;

10. Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la
Ley, afin de hacer cumplir las obligaciones de naturaleza no tributaria;

11. Controlar y gestionar la cobranza de la deuda no tributaria en etapa coactiva, asi como

mantener calificada la deuda sujeta a cobranza coactiva; y,
12. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria.

_00

o~

REQUlSﬁ'OS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica |
a) Nivel Educativo .

» Universitario

b) Grado / situacién Académica
» Titulo profesional de Abogado.

Experiencia

e A a) Experiencia General
/ §%°“"?L”!4‘,’%\_ > Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
'.:';-i. SUB GERENCIA & | puesto.
5 DE PEASONAL E |
2 vt £ . -
\Z, oy },?_;- b) Experiencia Especifica

"OQ_uﬁ° : » Experiencia en la funcién o materia de dos (02) arios.

» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
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Requisitos adicionales R

> Colegiado y habilitado

Capacitacion especializada en la gestion de Administracion Tributaria y operar software
aplicativo.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

suaGERJl Ak
5 DE PER |
Z YBIENE IFR &)
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
| [ SUBGERENTE/A DE ESTUDIOS DE
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS INVERSION

" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL i

1. Conducir el desarrolio de la fase de Programacion Multianual del ciclo de inversiones de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto;

2. Elaborar y actualizar el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto, en coordinacion con la Unidad Ejecutora de Inversiones, enmarcado en el Plan
de Desarrollo Provincial Concertado;

3. Presentar el PMI de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, para su aprobacion y registrarlo
el modulo de Programacion Multianual de Inversiones.

4. Presentar ala Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones — DGPMI del MEF
el reporte del registro informatico del PMI, realizado en el Médulo de Programacion Multianual
de Inversiones, dentro del plazo establecido para el efecto.

5. Elaborar el diagnéstico de la situacion de las brechas de la infraestructura o de acceso a
servicios publicos y establecer los objetivos a alcanzar y los criterios de priorizacion para las
inversiones.

6. Proponer a la Gerencia Infraestructura Publica los criterios de priorizacion de la cartera de
proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a

‘ considerarse en el PMI para su aprobacion.

7. Revisar y evaluar la cartera de inversiones plblicas de la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto para identificar su estado situacional, su programacion, los riesgos asociados y la
pertinencia técnica de las inversiones.

‘ 8. Desarrollar y realizar el seguimiento de la elaboracion yfo adecuacion de los expedientes
técnicos o documentos equivalentes de las inversiones en coordinacion con la UEI y otras areas
que corresponda, para la posterior ejecucion de las inversiones piblicas. |

9. Preparar la informacion para el registro de las inversiones, de corresponder, en Ia fase de
gjecucion en el Banco de Inversiones en el marco de las disposiciones del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

10. Comunicar a la DGPMI sus criterios de priorizacion, mediante su registro en el Modulo
Programacién Multianual de Inversiones;

11. Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en
observancia de los. requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos

‘ Administrativos TUPA;

12. Participar en el planeamiento de programas de desarrollo y mantenimiento de infraestructura

= Vial y Urbana; y, |
}/‘é“w‘%i 13. Realizar las demas funciones afines que le asigne fa Gerencia de Infraestructura Publica.
3: DEP?AEI};-'I\':E_IEENTog _ o - - B
59N £ | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUGTURAL |
o™ | Formacién Académica '
r a) Nivel Educativo
{1 > Universitario

b) Grado / situacion Académica

SUB GERENC , . . , . . ., L
( ; DEPERK oL = »  Titulo profesional de Economista, Arquitecto, Licenciado en Gestion Piblica y Desarrollo
\ Y oA . . .
\3, s S/ Social o ingeniero.
._g_(qq.J_g_c_,__\__}f #
T Experiencia

a) Experiencia General
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> Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.

> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

> Colegiado y habilitado

»  Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones.

> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

ot
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F CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
R ! I ' SUBGERENTE/A DE FISCALIZACION Y
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS CONTROL TRIBUTARIO

i FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

‘ 1. Realiza investigaciones y analisis orientados a mejorar ef sistema tributario;

2. Colabora en la elaboracion de la normatividad de caracter general para mejorar la aplicacion de
los planes y programas de fiscalizacion tributaria;

3. Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria para dictaminar
la procedencia del recurso presentado y/o la evasion tributaria:;

4. Mantener actualizada las cuentas corrientes de los contribuyentes, incluyendo las
correspondientes a ejercicios no prescritos;

5. Constatar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos para deducciones, exoneraciones
e inafectaciones;

6. Expedir copias y constancia de declaraciones juradas, pagos y otros documentos tributarios
que obran en los archivos a su cargo;

7. Supervisa la emision de recibos y especies valoradas de los diversos tributos que procesa la
Municipalidad;

8. Aprobar solicitudes de fraccionamiento de pago, suscribir los compromisos correspondientes y
controlar su cumplimiento;

9. Efectuar liquidaciones tributarias para la emision de las resoluciones de determinacion de multz :
y ordenes de pagos correspondientes; '

10. Registrar, programar y evaluar las cobranzas que efectiien los cobradores:

11. Realizar arqueos periddicos de los bienes y valores que estén bajo su custodia por efecto de

acciones de cobranza coactiva; y,
12. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria.

|
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado/situacién Académica
»  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Gestion Publica y
Desarrollo Social, Licenciado en Administracion, Ingeniero u otra afin. .

" Experiencia
SFO a) Experiencia General
Ey \k f%} > Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
DE PLANINIENTO &
| RS £ puesto.
'._\ .I|| ’51 I
'?f:\rgggy/}};/ b) Experiencia Especifica |
. >  Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
/ ;{5@&;&,?;?:\_}\ » _Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
f;?";ussgui---;-_;““é?. Requisitos adicionales
& pereciNy
2 yeenEih & . . y
\%  socly }O » Colegiado y habilitado
4o 3" » Capacitacion especializada en gestion de Administracion Tributaria y operar software

aplicativo.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION | SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
T — SUBGERENTE/A DE GESTION DEL MEDIO
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | AMBIENTE

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas al control de la contaminacion
ambiental, y la proteccién de los recursos naturales y el medio ambiente;

2. Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas a los servicios de limpieza publica,
mantenimiento y habilitacion de éareas verdes, Comercializacion, Camal Municipal, Policia
Municipal;

3. Elaborar, formular y/o gestionar proyectos del Sistema de Gestion Ambiental Provincial y sus
instrumentos; en concordancia con los planes, politicas, programas y proyectos en materia
ambiental;

4. Disefiar, coordinar y actualizar el proyecto del Plan de Gestion Ambiental del Distrito y su
ejecucion de conformidad a las normas del Ambiente;

5. Proponer proyectos Ordenanza Municipal, de areas de conservacion y reservas Forestales;

6. Actualizar el Sistema de Gestion Ambiental Distrital y sus instrumentos (Agenda Ambiental y
otros);

7. Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas y proyectos en materia
ambiental, en concordancia con lo propio de otros niveles de gobierno;

8. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar la aplicacién de la politica municipal para la
preservacion de la ecolugia y el mejoramiento del medio ambiente del Distrito;

9. Promover y apoyar proyectos orientados hacia la proteccion ambiental y el procesamiento de
la basura; y,

10. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano Ambiental
y Acondicionamiento Territorial.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacidn Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado/ situacion Académica
> Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Bilogo, Economista, Licenciado en Gestion
Pablica y Desarrollo Social u otra afin.

P Experiencia
: 'fa,,e a) Experiencia General
g DEP?AFIE%;-Q--- 5| > Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
5 Vg & uesto.
2 TG P
i (G . . .
\”JS“ b) Experiencia Especifica

P » Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
Sl 4:,%% > Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

£ i Requisitos adicionales

2 vRENEAR &

3 sih o) . .
"A,OQ.,'EG\;y;_.'"" » Colegiado y habilitado

» Capacitacion especializada en gestion de Ambiental.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA ‘
DIRECTIVO SUPERIOR sP-DS | R s e LOCISTICAY
L’UNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL pr

1.

2.

10.

1.

Planificar, programar, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios, asi como la
distribucion a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad; |
Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), en base al consolidado de cuadro de
necesidades presentadas por las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, para ser
aprobado por el titular de la entidad;

Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogidas por los Comités
Especiales, a través de la elaboracion de los proyectos de contrato y la emisién de las érdenes
de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes;

Conducir y supervisar la ejecucion de la programacion, adquisicion, almacenamiento y
distribucion racional y oportuna de los bienes y materiales que requieran los érganos de la
municipalidad;

Dirigir los proceses y control de fas adquisiciones a fin de que las mismas se realicen conforme
a los dispositivos legales sobre la materia;

Coordinar con los responsables de las areas usuarias, las especificaciones técnicas para la
adquisicion y contratacion de los bienes y servicios que requieren para el cumplimientc ¢ sus
planes operativos;

Organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos técnicos de almacenaniento,
distribucion y control de los materiales requeridos por las unidades organicas de Ia
municipalidad, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia:

Supervisar la ejecucion del inventario de bienes en almacén y conciliarlo con la Subgerencia de
Contabilidad;

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos para la toma de inventarios de
los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de codificacion, asignacion, y
verificacion de los bienes patrimoniales, asi como coordinar con el 4rea competente la
valorizacion, revaluacion baja y excedentes de los inventarios; y,

Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

_Q;aw - m gl LTy
$° wn. %y | Formacién Académica
3 oEPupbENTD £ a) Nivel Educativo
3 VRO & > Universitario
N R
RQUAY . .. -
T b) Grado / situacién Académica
[ L > Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Y q@"%“\ | Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.
;. susGERENOR \| . = o - o
g DE"-“"\;"‘"“ z Experiencia
(2 vEEEAR &) - L
XA #;l"- v,_°__._.-::" a) Experiencia General
ot > Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
[ puesto.
b) Experiencia Especifica

> Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
~ Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Pagina 47 de 138

nNJ



s 0229

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en Contrataciones del Estado.

» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | SUBGERENTE/A DE OBRAS PUBLICAS
 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir, Supervisar y Ejecutar los proyectos y obras de inversién por administracion directa, de _
acuerdo a los estudios de ingenieria y expediente técnico;

2. Coordinar con el Gerente de Infraestructura Piblica, la ejecucion de programas de emergencia
de la provincia;

3. Realizarinspecciones y supervisiones a las obras que ejecuta la municipalidad, cualquiera fuere
su modalidad;

4. Formar parte de la comision de recepcion de obras, ejecutadas de acuerdo a la normatividad;

5. Coordinar con el Contador el proceso de liquidacion de obras;

6

7

Programar el apoyo o provision oportuna de materiales para la ejecucion de obras;
Coordinar la evaluacion de los requerimientos de obras que hace la poblacion rural, que no
forma parte del presupuesto participativo, con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, ¥
Gerente de Infraestructura Publica, para incorporarlo en el presupuesto municipal;

8. Coordinar el apoyo de materiales de construccion y servicios para las obras comunales con
participacion vecinal; y,

9. Realizar las demés funciones afines que le asigne la Gerencia de Infraestructura Péblica.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
| Formacién Académica w
a) Nivel Educativo
»  Universitario

b) Grado/situacion Académica
> Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en Administracion u
otra afin.

Experiencia
| a) Experiencia General
> Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcioén o materia de dos (02) afios.
RN > Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

A oy G4 | Requisitos adicionales
3 DepuRBugENT Z)

\Z, YoRsUEUSI) 2 |
% /oj, | » Colegiado y habilitado
QQueay® »  Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion

de Inversiones y Contrataciones del Estado.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
. . | SUBGERENTE/A DE PERSONAL Y
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | BIENESTAR SOCIAL

~ FUNCIONES DEL CARGO ES1:RUCTURAL

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo del recurso humano de
acuerdo a los lineamientos y politicas de la Municipalidad y otras relativas al sistema de gestion
de personal;

2. Asesorar a las diferentes dependencias en los aspectos relacionados con la administracion y
desarrollo del personal;

3. Proponer a la Oficina General de administracion el Presupuesto Analitico del Personal, y
coordinar el proyecto del Cuadro para Asignacion de Personal o su equivalente con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto;

4. Supervisar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal de
conformidad con la respectiva delegacion de atribuciones, cualquiera que fuera la modalidad
de contrato;

5. Organizar y ejecutar periodicamente evaluaciones de desempefio laboral, que permitan a la
administracion la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo;

6. Sancionar por faltas de caracter administrativo disciplinarios cuya gravedad no sea motivo de

‘ cese tempoial mayor de treinta (30) dias o destitucion, que corresponds: resolver a las

respectiva Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios y la Gerencia de
Administracion, en el caso del personal obrero;

7. Administrar los procesos técnicos de elaboracion de planilla para el pago de remuneraciones,
pensiones, bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios y compensaciones de los
trabajadores, asi como controlar la asistencia, permanencia permisos, licencias y demés
procesos técnicos del sistema de recursos humanos.

8. Dirigir y ejecutar los procesos técnicos de convocatoria, seleccion y contratacion de personal
contratado por el régimen de contratacion administrativa de servicios, asi como el proceso de
pago de la prestacién mensual establecida en el contrato; |

9. Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto de personal de la Municipalidad;

10. Ejecutar los programas de induccion y orientacion del nuevo personal;

11. Resolver en primera instancia administrativa los pedidos formulados por los servidores
municipales, sobre asuntos de su competencia;

12. Emitir Resoluciones jefaturales en el ambito de su competencia, asi como expedir certificados
y constancias de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes;

13. Resolver los recursos de reconsideracion, que se interpongan contra las Resoluciones
Jefaturales que se hayan emitido en uso de la competencia asignada;

14. Administrar los convenios de practicas pre-profesionales;

15. Propiciar el desarrollo del personal realizado acciones de capacitacion, motivacion e incentivos
a fin de mejorar el nivel técnico profesional y personal con el fin de lograr la identificacion de

s

02 mismo con fa municipalidad, para un mejor desempefio de sus funciones;
v \" 9 16. Programar y ejecutar acciones de bienestar social para los servidores de la municipalidad, |
""QQ!;FE@' haciéndola extensiva a sus familiares directos en aquellos aspectos que correspondan;
Ja 17. Organizar, actualizar y custodiar el registro y legajos del personal de la municipalidad;

p ZOPACN 18. Planificar, coordinar y llevar a cabo el proceso de evaluacion y seleccion de personal acorde a
éé’sua o la legislacion vigente:

3 osvfti?m H 19. Coordinar y monitorear el proceso de evaluacion de rendimiento del personal;

3 Yoot 5 20. Formular del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o documento equivalente, asi como el

Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la municipalidad;
y, 21 Procesar los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion otorga
a los trabajadores, elaborando el informe correspondiente;
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‘ 23.
24.
25.

26.
27.

28.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

Administrar, suscribir y cautelar el cumplimiento de los contratos de administracion de servicios
y su registro correspondiente;

Programar, organizar, dirigir y ejecutar acciones de control y sanciones por las fallas de los
trabajadores de la municipalidad, de acuerdo con las normas vigentes y las disposiciones
emitidas por la municipalidad; ,

Implementar las recomendaciones de Auditoria e informar al Organo de Control Institucional;
Cautelar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabaijo y la Legislacién Laboral;
Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia;

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal balo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la
Subgerencia de Personal y Bienestar Social; y,

Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion.

REQUISITOS_DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica

a)

b)

—
‘ Experiencia

a)

b)

Nivel Educativo
» Universitario

Grado / situacién Académica
»  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Abogado, Licenciado en Gestion
Pablica y Desarrollo Social, Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial u otra afin.

Experizncia General
N

> Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.

Experiencia Especifica

> Experiencia en a funcién o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

»
>
>

Colegiado y habilitado
Capacitacion especializada en Recursos Humanos y/o SERVIR.
Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA
~ SUBGERENTE/A DE PLANEAMIENTO,
SP-DS CONTROL URBANO Y

‘ DIRECTIVO SUPERIOR

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

|_ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

10.

1.

‘ 12.

13.

15.

16.

17.
18.

19.

Proponer la politica de desarrollo urbano de la provincia a la Gerencia de Desarrollo Urbano
Ambiental y Acondicionamiento Territorial, asi como elaborar el Plan Integral de Desarrollo
Urbano de la provincia, en coordinacion con todas las areas de la Municipalidad:

Realizar las acciones necesarias para lograr una real y efectiva coordinacion en los temas del
desarrollo urbano con las correspondientes autoridades municipales, a nivel provincial y distritos
colindantes;

Supervisar y fomentar el cumpiimiento y correcta aplicacion de las leyes, decretos, reglamentos
y ordenanzas que regulan el desarrollo urbano de la Provincia;

Proponer y supervisar la actualizacion del Plan Integral de Desarrollo Urbano de la provincia,
asi como los planes especificos del ambito de su competencia;

Supervisar el registro de los planos urbanos de las urbanizaciones que se ejecuten en la
provincia;

Proponer normas refacionadas con la zonificacion, parametros urbanisticos y edificatorios, usos
del suelo, mobiliario urbano y los demas relacionados con el espacio urbaro;

Proponer el Plan Vial Urbano provincial en coordinacion con las Municipalidades Distritales, en
concordancia con el plan de desarrollo urbano provincial;

Organizar, proponer y dirigir las actividades relacionadas con el catastro integral en la provincia,
asi como supervisar el levantamiento de informacion catastral literal y grafica en campo, asi
como el proceso periodico de actualizacion catastral;

Supervisar la atencion de las solicitudes de certificados de numeracion, visacion de planos,
constancias de posesion, asi como elaborar los planos catastrales y planos técnicos para la
provincia;

Supervisar el procesamiento de la informacion catastral, su registro, validacion e integracién de
la informacion resultante del levantamiento Catastral, asi como su mantenimiento y
actualizacion en forma permanente;

Coordinar con las areas municipales generadoras de informacion, para la alimentacion y
mantenimiento de las bases de informacion catastral;

Supervisar la sistematizacion y el procesamiento de la informacion (il al Catastro, generada
por los diversos procedimientos administrativos, para servir a las necesidades de informacion
de las areas municipales y del plblico en general;

Supervisar el establecimiento del tipo de informacion catastral, literal y grafica, que se utilice
para desarrollar los productos catastrales como reportes, estadisticas, planos tematicos,
analisis urbanos y otros a suministrar mediante el sistema de informacién geografica a los
usuarios internos y externos de la municipalidad;

. Supervisar el suministro de informacion catastral en forma permanente a las unidades organicas

de la municipalidad, para optimizar los procedimientos administrativos;

Supervisar la atencion de las solicitudes sobre Certificados de Parametros Urbanisticos y
Edificatorios acorde a las normas vigentes y emitir los certificados y constancias de su
competencia;

Supervisar la atencion permanente de las consultas, orientacion al piblico y opinion sobre
consultas técnicas que se le requiera de acuerdo a su competencia;

Emitir Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y la normativa legal vigente;
Supervisar el saneamiento de areas tugurizadas y la reconstruccion y/o renovacion urbana de
areas declaradas inhabitables.

Atender las solicitudes de independizacion de terrenos rusticos y subdivision de lotes con o sin
obras complementarias, de acuerdo a fa normativa vigente;

0225
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0224

20. Dirigir la aplicacion del Plan Urbano Provincial, interviniendo inclusive en su difusion interna y
externa.

21. Resolver en primera instancia, mediante Resolucién, pedidos, quejas u oposiciones
presentadas por los administrados, respecto a los procedimientos de su competencia;

22. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia;

23. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la
Subgerencia de Planeamiento control Urbano y Acondicionamiento Territorial;

24. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo (POI) y Presupuesto asignado; Y,

25. Ofras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano Ambiental y
Acondicionamiento Territorial.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b} Grado/ situacion Académica
> Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en Gestion Piblica y
Desarrollo Social, Licenciado en Administracion u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica ‘
> Experiencia en fa funcién o materia de dos (02) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

!_Requisito_s adicionales -
|

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en Desarrollo Territorial.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN 0

CLASIFICACION ‘ SiGLA CARGO ESTRUCTURAL
| | SUBGERENTE/A DE PLANES,
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
| | RACIONALIZACION

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1.

=~ w

~

[ B

. Asesorar y conducir la formulacién del Plan Operativo Institucional. Evaluando e informando

Conducir el proceso de elaboracion de los Planes Institucionales de corto, mediano y largo
plazo; efectuar el seguimiento, evaluacion y consolidar sus resultados:

Organizar y supervisar la formulacion del Plan de Desarrollo Local Concertado, coordinando
para su efecto, con el Consejo de Coordinacion Provincial;

Organizar y supervisar la formulacion del Plan Estratégico Institucional:

Realizar estudios integrados de diagnéstico y evaluacion relacionados con el desarrolio
provincial en coordinacion con las Municipalidades Distritales y otros organismos piblicos y
privados a fin de identificar y priorizar las necesidades de inversion;

Organizar y supervisar la formulacion del Reglamento de Organizacion y Funciones,
Clasificador de Cargos, Manual de Procesos y Procedimientos MAPRO, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA, en coordinacion con las diferentes unidades orgénicas
de la Municipalidad;

Dirigir y programar la elaboracion de la Memoria Anual;

Organizar y supervisar el proceso de acreditacion y eleccion de los representantes de la
sociedad civil organizada ante el concejo de Coordinacion Local Provincial:

Organizar, supervisar y ejecutar el proceso de Presupuesto Participativo basado en resultados;
Asesorar a la Alta Direccion en el disefio de politicas institucionales;

. Asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad 2n aspectos del Sistema de

Planificacion;

|
. Recopilar, procesar y consolidar el anteproyecto de Diagnéstico Situacional de la Provincia y

actualizarlo periodicamente;

periodicamente el cumplimiento de los objetivos y metas; '
Participar en la Elaboracion Anual del Presupuesto Municipal armonizandolo con el Plan
Estratégico Institucional Multianual y el Plan de Desarrollo Local Concertado: Y,

. Ofras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. |

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica

a)

b)

Experiencia

-

b)

Nivel Educativo
» Universitario

Grado / situacion Académica
»  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Socislogo, Licenciado en
Administracion, Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

Experiencia General
»  Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.

»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
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'Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en Planeamiento Estratégico.
> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA
T — . R SUBGERENTE/A DE PRESUPUESTOY |
‘ DIRECTIVO SUPERIOR ‘ SP-DS " HACIENDA

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Disefiar, conducir y supervisar la ejecucion del proceso presupuestario en las fases de
programacion, formulacion, aprobacion, evaluacion y control;

2. Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas todos los aspectos técnicos y normativos
referidos a los sistemas de Planificacion, Presupuesto e Inversion Pblica;

3. Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado, asi como proponer las
modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos
contenidos en los planes institucionales;

4. Programar y formular el Presupuesto Institucional de Apertura en sus distintas etapas para la
ejecucion de actividades, proyectos y demas gastos a efectuarse durante el afio fiscal, en los
plazos establecidos por la Direccion Nacional de Presupuesto Puablico del Ministerio de
Economia y Finanzas.

5. Formulary Programar el calendario trimestral mensualizado, para la ejecucion de gastos en las
distintas fuentes de financiamiento dentro del Sistema Integrado de Administracion Financiera
para Gobiernos Locales:

6. Elaborar las modificaciones, ampliaciones y distribuciones presupuestarias dentro del nivel
funcional programético en el Sistema Integrado de Administracién financiera para Gobiemos
Locales del Ministerio de Economia y Finanzas.

7. Realizar el analisis respectivo acerca del comportamierits de los ingresos egresos, emitiendo
opinidn técnica presupuestal.

8. Supervisar el desarrollo de proceso presupuestario institucional que conlleve a formular y
proponer el presupuesto anual en coordinacion con las diversas unidades organicas de la
municipalidad.

9. Desarrollar y supeivisar el proceso de Gestion Presupuestaria de la Municipalidad de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Realizar la conciliacion de marco legal de presupuesto institucional; y,

11. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

! REQUISIT_O_S DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
‘ a) Nivel Educativo

.,

» Universitario

b) Grado/ situacién Académica

//q/’?"”“c"‘bz,\ , ) " o o
15 o % »  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
i sl LA 4 . . Yy A . . .
3 oenak ENTD Licenciado en Gestion Piblica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.
% VRS

\‘\\4,:,@_, o Experiencia o

= a) Experiencia General

AL > Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
0N puesto.
g'?sua e RE‘I'_C-_“?% \
; Dfeu 4o B b) Experiencia Especifica
% spa ,5' »  Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.

»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
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' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en Sistema Administrativo de Presupuesto.
> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION - SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE/A DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
~ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Elaborar el Programa Multianual de Inversién Piblica (PMIP) de la Municipalidad, y lo somete
a consideracion del Concejo Municipal, velando por que el PMIP se enmarque en las
competencias del Gobierno Local, segun los Lineamientos de Politica Sectoriales y los Planes
de Desarrolio Concertado;

2. Velar por la aplicacion de las recomendaciones que formule la DGPM, en su calidad de mas

alta autoridad técnico normativa, asi como cumplir con los lineamientos que dicha Direccién

emita;

No formar parte, directa o indirectamente, de ninguna UF o UE de ninguna otra Entidad;

4. Suscribir los informes técnicos de evaluacion, siendo responsable por el andlisis y el resultado

de la evaluacion que estos contienen, asi como los formatos que correspondan;

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos y demés aplicativos

informaticos;

Registrar, actualizar y cancelar el registro de las UF de la Municipalidad;

Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las UF y UE de la Municipalidad;

Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion;

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion;

0. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion cuyas fuentes de financiamiento
sean distintas & operaciones de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del
Estado; estando facultado para evaluar y declaizi la viabilidad de los PIP o Programas de
Inversion que formulen las UF pertenecientes o adscritas a la Municipalidad;

11. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que se financien con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la delegacion de
facultades correspondientes, conforme a Ley;

12. En el caso de los PIP y Programas de Inversion que se financien con endeudamiento, aprobar
los estudios de pre inversién, recomienda y solicita a la DGPM su declaracion de viabilidad, y
aprobar los Términos de Referencia conforme a Ley, como requisito previo a la aprobacion de
la DGPM;

13. Aprobar los términos de referencia cuando la UF contrate la elaboracion de los estudios de pre
inversion. En caso dicha elaboracion sea realizada por la misma UF, aprobar el plan de trabajo
de la misma;

14. Informar a la DGPM sobre los PIP declarados viables;

15. Emitir opinion técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto;

16. Emitir opinion sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacién de un estudio o registro
de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda, pudiendo solicitar la
informacién que considere necesaria a las Unidades Organicas involucradas;

17. Delegar funciones y/o tareas especificas en el Personal a su cargo, siendo responsable de su
supervision; y,

18. Ofras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

w

o

SWoeeN®

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

= ' Formacién Académica
J q@@\ | a) Nivel Educativo |
.§§suu5 shan ) »  Universitario
& peeedchal £ |
Z YEBENETAR 5 ‘ \ .. -~
% sonp S b) Grado/situacién Académica
o

RNy PRI\ ¥ N , . S . . . . o
\dogges » Titulo profesional de Contador Piblico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.
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' Requisitos adicionales
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a) Experiencia General
> Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en INVIERTE.PE.
> Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. | S CEi— —_— — |
SUBGERENTE/A DE RECAUDACION
DIRECTIVO SUPERIOR SP - DS | TRIBUTARIA ) ‘

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Recaudacion Eficaz de Tributos Municipales;

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional -POI- en lo que corresponda a la
Unidad Organica;

3. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios
publicos locales prestados en exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia y ‘
emitir el informe mensual a la Gerencia; ‘

4. Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la induccién al pago de las
obligaciones tributarias y no tributarias;

9. Brindar informacion oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o
magnetica, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones de Regidores y la Gerencia;

6. Participar en las sesiones del Concejo Municipal cuando sea necesario inherentes a las
funciones de la Unidad Organica;

7. Administrar la gestion de cobranza ordinaria de las deudas tributarias y no tributarias registradas
en la cuenta corriente del sistema de SIAF;

8. Organizar el Registro de Cobranzas por Tesoreria Municipal y por recaudadores (comisionistas,
Financieras y Bancos), autorizados efectuando arqueos periodicos;

9. Dar cumplimiento a los fraccionamiento y compensacion de deudas y de las obligaciones
tributarias;

10. Administrar los procesos de evaluacion, eixision, notificacion, control, gestion de cobranza y

| transferencia a Ejecutoria Coactiva de los instrumentos de cobranza sefialados por ley, asi |

| como la atencion de expedientes;
11. Emitirinforme técnico sustentada del proceso de quiebre e incineracion de valores, en los casos
que la obligacion tributaria o administrativa que seria incobrable y/u onerosa;
12. Mantener permanentemente informado a la Gerencia Administracion Tributaria, sobre los |

| niveles de recaudacion y deudas por cobrar que mantiene los contribuyentes y las acciones a

tomar para mejorar a recaudacion municipal; asi como efectuar la conciliacion mensual de
cuentas con la Subgerencia de Contabilidad;

13. Administrar el tratamiento técnico de las Declaraciones al Impuesto a los Espectaculos Piblicos
no deportivos y otros de caracter municipal;

14. Integrar la Comision de Quiebra para la depuracion e sinceramiento de la deuda en valores o
se encuentren prescritos o incobrables de acuerdo a Ley;

15. Mantener al dia el estado de cuenta de Ios valores a su cargo;

16. Emitir proyectos de Resoluciones de Determinacion y/o Resoluciones de Multa como resuitados
de fiscalizacion acorde a las normas vigentes a cada ejercicio gravable;

17. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos
y normatividad interna de la Unidad Organica, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto responsable de las funciones en materia del sistema administrativo de
racionalizacion; y, |

18. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién Tributaria.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

7s% | e\ » Universitario

b) Grado [ situacién Académica
oy # Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.
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Experiencia

a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

‘ b) Experiencia Especifica

> Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales

>

.

»

Colegiado y habilitado

»-

n-»

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPNMN ™~

Capacitacion especializada en gestion de Administracion Tributaria y operar software

aplicativo.

Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

Pagina 61 de 138

16



215

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMNJ

, -
‘ CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

DII?ECTIVO SUPERIOR ‘ SP-DS ' SUBGERENTE/A DE SERVICIOS PUBLICOS
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planear, organizar, dirigir, liderar, coordinar, evaluar y controlar las actividades y procesos de
competencia de la Unidad Organica.

2. Normar, controlar y evaluar el servicio de limpieza publica en forma permanente, relacionados
al barrido, acumulacion, recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos sélidos
generados por la poblacién.

3. Determinar areas de acumulacion de desechos y de rellenos sanitarios, asi como prever su
aprovechamiento industrial.

4. Establecer, proponer y ejecutar programas de conservacion, mantenimiento y embellecimiento
de parques, jardines y areas verdes en el ambito de su competencia;

5. Regular y controlar el cumplimiento de las nomas de salubridad, aseo e higiene de los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, instituciones educativas y otros lugares
plblicos locales. Instalar y mantener en buen estado de conservacion de los servicios higiénicos
y bafos de uso piblico.

6. Elaborary proponer el Plan Estratégico, programas, instrumentos y normas interna que regulen ‘

la gestion ambiental, de acuerdo al marco legal de la materia; y,
7. Ofras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios a la Ciudad.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

'Formacion Académica
a) Nivel Educativo ‘

» Universitario

b) Grado/ situacion Académica
» Titulo profesional de Contador Plblico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

" Experiencia

a) Experiencia General ‘
I » Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

equ_isitos adicionales

A

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
# Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SUBGERENTE/A ISE TESORERIA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL g u

1. Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, de acuerdo con
la normatividad vigente;

2. Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en concordancia con las normas generales
del sistema de tesoreria y la politica aprobada por la Alta Direccion;

3. Efectuar el control de la captacion de ingresos, realizando el registro diario de los ingresos y
giros en el SIAF-GL, asi como en los aplicativos aprobados por la municipalidad.

4. Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacion estadistica respectiva e
informar a la Oficina General de Administracion y Finanzas;

5. Efectuar las reversiones al Tesoro Piblico por diversos conceptos, efectuando los depositos |
correspondientes al Banco de la Nacion u otra entidad bancaria autorizada;

6. Ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros de conformidad con las normas
vigentes, en coordinacion con la Gerencia de Administracion;

7. Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros proporcionados por las unidades
organicas competentes, para recomendar la mayor o menor incidencia de los ingresos o
egresos de la institucion;

8. Llevar los registros de las cuentas hancarias y las operaciones de tesoreria, informando a la
Gerencia de Administracion;

9. Efectuar las conciliaciones con Iz “:ubgerencia de Contabilidad, de todas las cuentas bancarias

| de la municipalidad de forma mensual;
| 10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcion,
custodia en el local y traslado de los mismos;

11. Custodiar valores, fianzas, cartas de garantia y efectivo de la municipalidad, que garanticen el
fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la
municipalidad, velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de
renovacién oportuna;

12. Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de retencién de impuestos;

13. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia;

14. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicio de la Unidad
de Tesoreria;

15. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado;
Y,

16. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion.

. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

ARV - —
/3‘9 i 2 | Formacién Académica

GERA ¥ i i
g DEPM‘P\\ ) a) Nivel E.duca'tlvlo
\% vohesyf \sr/\/ \ » Universitario

\\ 401 Uh . ‘s e
~UEEE b) Grado / situacion Académica
i » Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
P Jﬁ°‘“ 4,% Licenciado en Gestion Piblica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.
;SUBGE‘E&GA % | - -
; ?,E:[EN ia £ | Experiencia
% sos. S/ a) Experiencia General
"Onu 6“‘“ » Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
»  Capacitacion especializada en Sistema Administrativo de Tesoreria y SIAF-SP
> Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

N

12

\ CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

~ SUBGERENTE/A DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL

DIRECTIVO SUPERIOR: | SP -DS
|I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Proponer y ejecutar, politicas y estrategias para la organizacién del transporte publico,

circulacion vial, transito urbano y uso especial de las vias en la provincia;

2. Mantener actualizado el registro provincial de transporte terrestre;

3. Coordinary ejecutar la sefializacion y semaforizacion de las vias de circulacion terrestre urbana,

dando prioridad a las vias de mayor transito urbano y peatones y vehiculos;

Realizar estudios de racionalizacion y descongestion del transito vehicular, de las rutas,

recorridos ¢ itinerarios de transporte publico;

5. Organizar cursos y camparias sobre seguridad vial, y reglamentar la circulacion de vehiculos
menores dentro del distrito;

6. Controlar el servicio del transporte publico en campo, a través de los inspectores verificando el
cumplimiento de las normas, autorizaciones, concesiones, habilitaciones y permisos otorgados;

7. Autorizar la circulacidn de las empresas de transporte de pasajeros de vehiculos menores a
nivel urbano;

8. Proyectar circuitos para el recorrido de vehiculos mayores y menores;

9. ldentificar y proponer los paraderos de transporte publico urbano; y,

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano Ambiental « |

Acondicionamiento Territorial, |

o

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |
' Formacién Académica '
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado/ situacién Académica
»  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestién Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

 Experiencia
a) Experiencia General
» Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcidn o materia de dos (02) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
Capacitacion especializada en el &rea.

>
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE I:A MPMN

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL \
| L ~ JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA |
EJECUTIVO SP-EJ GENERAL

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

1. Dirigir, organizar y controlar la ejecucion de actividades de la Secretaria General;

Citar a los regidores a las Sesiones de Concejo Municipal, de acuerdo a los plazos establecidos
en el Reglamento Interno del Concejo;

3. Coordinar la participacion de los funcionarios involucrados en los temas de Agenda de las
Sesiones del Concejo Municipal;

4. Conducir la elaboracion, custodia y de las Actas de las Sesiones del Concejo, asi como
suscribirlas conjuntamente con el Alcalde;

5. Controlar la difusién de los Acuerdos de Concejo por los canales correspondientes;

6. Asistir y apoyar al Concejo Municipal y al Alcalde en la gestion administrativa materia de su
competencia;

7. Conducir la elaboracién y/o adecuacion de los Proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Decretos
de Alcaldia y Resoluciones de Concejo en estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el
Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacion de los dispositivos
que legalmente corresponden;

8. Conducir la elaboracién y/o adecuacion de los Proyectos de Resoluciones de Alcaldia;

. Darfe los actos del Concejo y de los dispositivos municipales emitidos por la Alcaldia;

10. Certificar las Resoluciones u otras normas emitidas por el Alcalde y el Concejo Municipal. asi

como los documentos internos que obran en el Archivo Central de la municipalidad;

| 11. Monitorear y validar la correcta numeracién, registro, distribucion, notificacion y custoc’ 1 de los
diferentes dispositivos municipales a cargo de la Secretaria General;

‘ 12. Efectuar la validacién correspondiente de las solicitudes que en materia de acceso a la
informacion formulen los ciudadanos;

13. Efectuar el seguimiento y control del adecuado funcionamiento del Sistema de Tramite
Documentario y del Sistema Institucional de Archivo;

14. Monitorear y controlar el archivo y custodia de los convenios de cooperacion que suscriba el
Alcalde;

15. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

16. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores;

17. Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de los miembros del
Concejo Municipal y de las comisiones de Regidores;

18. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal para su revision y evaluacion
por parte de las Comisiones de Regidores e inclusion posterior en la agenda de sesiones del
Concejo Municipal;

19. Cumplir las funciones de Fedatario Titular.

20. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia;

Q{o’;“m" 7:;) 21. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
?oalya %) servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la
L o 2 Secretaria General. y,

® | S 22. Ofras funciones que le sean asignadas por el Alcalde. |

vz

Yopuecor.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

§
pE PR % » Universitario
g 5

thu “ b) Grado /situacion Académica
/ » Titulo profesional de Abogado u otra afin.

Experiencia
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
»>  Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en gestion piblica.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION \ SIGLA

‘ CARGO ESTRUCTURAL |
1 JEFE DE LA OFICINA MUNICIPALDE |
EJECUTIVO ‘ SP-EJ ATENCION A LA PERSONA CON
| DISCAPACIDAD

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de las problematicas de las personas
con discapacidad,;

2. Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y otras
disposiciones legales en favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por el
cumplimiento de estas leyes y dispositivos;

3. Detectaralas personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con las municipalidades,
con el objeto de elaborar un registro de las personas con discapacidad que viven en el distrito,
el cual sera actualizado permanentemente;

4. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la
municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion, salud, transporte, recreacién, etc.),
ofreciéndoles acceso a la comunidad:;

5. Coordinar con las diferentes unidades organicas que integran las municipalidades a fin de dar
un servicio eficiente a las personas con discapacidad, optimizando las condiciones de
accesibilidad;

6. Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores respectivos
para su posible solucién; ‘

7. Impulsar la organizacion de los vecinos con discapacidad a través de intereses comunes, lo

‘ cual permitiré vealizar un trabajo mas efectivo;

8. Realizar censos para detectar a las personas con discapacidad, elaborar un registro y
mantenerlo actualizado. Asi, la municipalidad podra colaborar con el CONADIS, ente rector
encargado de esta funcion;

9. Colaborar con las diversas organizaciones que redinen a las personas con discapacidad, de tal

‘ modo que sus estructuras y funcionamiento alcancen niveles mas eficientes;

10. Realizar camparias médicas de prevencion y deteccion, en coordinacion y/o en convenio con
las diferentes organizaciones e instituciones del area de salud, tanto piiblicas como privadas;

11. Promover campafias de sensibilizacion y concientizacién en los diferentes niveles educativos
del distrito para que incorporen a las personas con discapacidad;

12. Promover una capacitacion integral y permanente, que proporcione a las personas con
discapacidad los conocimientos y herramientas necesarias para su insercion en el campo

‘ laboral;

13. Promover la insercion laboral de las personas con discapacidad, preferentemente a través de

la canalizacion de las ofertas laborales de la provincia; |

ROV 14. Orientar a las personas con discapacidad sobre los servicios integrales existentes tanto de las
é/ \ municipalidades como de la comunidad en general.
E osme /&ﬁ 15. Derivar las necesidades de las personas con discapacidad a los programas municipales
f—a 5 i) ,,% respectivos, tales como Area de Programas Sociales, Seccién de DEMUNA, Seccidn de nifiez,
RN SV |;\ 5’/ juventud y deporte, Seccion de Cultura, Recreacion, Organizaciones Sociales y Participacion
UFf Veecinal, etc., y/o a otras instancias pertinentes; |
16. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Seccion de OMAPED:;
P 17. Elaborar el Plan Operativo de la Oficina de cada afio, asi como su seguimiento, sin necesidad
/'v%’-f“ RSN de previo requerimiento; y,
"fsua;-rk;:ﬁf%g 18. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Alta Direccion.
% DVEBIE“:\S}R 5 o o
¢ MOS L@ / REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

L  Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario
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'b) Grado / situacién Académica
‘ > Titulo profesional de Asistenta Social, Socidlogo, Licenciado en Gestion Piblica y
Desarrollo Social, Psicélogo u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
‘ b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en gestion piblica.
‘ » Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA DE
| SERVICIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

EJECUTIVO SP-EJ
" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico de los materiales,
equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad municipal: |
2. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y supervisar los trabajos del pool de maquinarias en |
funcion a las autorizaciones, ordenes debidamente presupuestados; |
3. Controlar, evaluar los partes de trabajo de cada maquinaria sustentados en horas efectivas; y
valorizarlos a costo de mercado e informar a la Gerencia Municipal para que se tome en cuenta
en las valorizaciones de los proyectos de inversion;
Elaborar su informe mensual de horas maquinas efectuados en obras publicas; ‘
Elaborar un cronograma de mantenimiento de cada maquina de acuerdo a horas trabajadas;
Realizar el mantenimiento de cada maquina segiin su cronograma;
Elaborar su Plan de Trabajo de acuerdo a los compromisos, en forma mensual:
Solicitar los servicios externos de mantenimiento, reparacion del equipo pesado, maquinarias y
vehiculos de la Municipalidad, coordinando la conformidad de servicio con la unidad organica
| usuaria;
' 9. Proponer la firma de convenios con terceros para trabajos del pool de magquinarias;
10. Elaborar, estadistica del consumo de combustible por cada maquinaria;
11. Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de: los equipos,
magquinarias, vehiculos de transporte;
| 12. Contrclar y supervisar el uso racional de lubricantes, carburantes, com»ustibles, repuestos y
otros requeridos por el Parque Automotor; |
13. Emitir opinién técnica sobre el estado de operatividad del pool de magquinarias;
14. Formar parte de la Comision de Procesos de Seleccion, correspondientes a su Unidad;
‘ 15. Realizar y mantener el control del taller maestranza;
16. Mantener actualizado el inventario de herramientas, equipos y otros del taller maestranza; Y, |
17. Ofras funciones que le encargue la Gerencia Municipal dentro del marco de sus competencias.

LN~

_ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

‘ b) Grado/ situacion Académica
> Titulo profesional de Ingeniero Mecanico u otro afin.

». \S"mvm‘%} " Experiencia - B )

?oep&?“"i{ﬂ k| a) Experiencia General | | o

% Vo 2 »  Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
S 4 puesto.

t:::‘-",fﬁ')l.lFéﬁ‘V .
i b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
ZRGS » Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

/'QQ.OVT \ I ‘e ST
K RE;,:‘%% Requisitos adicionales

Y

Colegiado y habilitado
Capacitacion especializada en gestion publica.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Y v
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
R ' . | JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA GRIFO |
EJECUTIVO SP-E) | MUNICIPAL MOQUEGUA |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

|
1. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado;
. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar las actividades administrativas y de
| comercializacion de combustibles y lubricantes del Grifo Municipal;
3. Programar, almacenar y comercializar combustible, lubricantes; asi como la prestacion de
servicios;
4. Establecer la Politica Econémica para la contratacion de recursos humanos, materiales y
servicios que requiere el Grifo Municipal, con la finafidad de garantizar la calidad del servicio; |
5. Establecer, aplicar, evaluar y actualizar los métodos y procedimientos del proceso de
comercializacion y control de calidad de combustible y lubricantes; '
6. Proponer, gestionar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos y procedimientos
de su competencia;
7. Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su
| custodia en forma segura;
‘ 8. Velar por el correcto cumplimiento de la legislacion, normas y procedimientos de los sistemas

administrativos de su competencia;

9. Elaborar la informaciéon estadistica basica sistematizada, de acuerdo a su competencia, que
sea necesaria para el mejor cumplimiento de sus funciones y remitirla a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto;

10. Veizr por la seguridad de las instalaciones para el almacenamiento y *2nta al publico;

11. Velar por el mantenimiento y reparacion oportuna de los equipos, planta e instalaciones del
Grifo Municipal;

12. Recibir, procesar y atender los procedimientos de servicios administrativos conforme al TUPA 0

‘ TUSNE vigente, en el marco de competencia que le corresponda;

13. Monitorear e Informar sobre la situacion econémica, administrativa y técnica del grifo y de su
funcionamiento trimestralmente; v,

14. Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal dentro del marco de sus competencias.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado/situaciéon Académica
» Titulo profesional de Contador, Licenciado en Administracion, Licenciado en Gestion
Publica y Desarrollo Social u otro afin.

L " Experiencia o
- a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
P TN puesto.
,’_;g‘gsul GER A '\-‘.;)_ b) Experiencia Especifica _ )
3 D:?_Eié_'j?‘:k‘ Z) » Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
Z, Y51 5/ - L e "
3, :L«-#---“p,‘i;-' > Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
4] {.__G_.,_ 7
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Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en gestion comercial.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA
i ' JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA PLANTA |
EJECUTIVO SP-EJ DE PREFABRICADOS, ASFALTO Y
‘ | AGREGADOS

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

1. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado;
. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar las actividades operativas de la Planta, acorde
‘ con sus funciones y normatividad;

3. Proponer, gestionar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos y procedimientos
de su competencia;

4. Dirigir, coordinar, controlar la fabricacion y comercializacion de los productos de saneamiento
basico, constructivos y omamentales y los relacionados a la carpinteria metalica y de madera,
que se elaboran en la Planta;

5. Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su
custodia en forma segura;

6. Velar por el correcto cumplimiento de la legislacion, normas y procedimientos de los sistemas
administrativos de su competencia;

7. Velar por el mantenimiento y reparacion oportuna de los equipos de la Unidad Operativa;

' 8. Recibir, procesar y atender los procedimientos de servicios administrativos conforme al TUPA o
TUSNE vigente, en el marco de competencia que le corresponda;

9. Monitorear e Informar sobre la situacion economica, administrativa y técnica de la Planta; y,

10. Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal dentro del marco de sus competencias.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado / situacién Académica
» Titulo profesional de Ingeniero Mecanico, Ingeniero Ambiental, Ingeniero Civil u otro afin. J

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en gestion pablica.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION | SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA
TERMINAL TERRESTRE DE MOQUEGUA

EJECUTIVO SP-EJ

FUNCIONES DEL CARGO ESfRUCTURAL

—_

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

" REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado:
Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar las actividades administrativas y operativas del
Terminal Terrestre;

Proponer, evaluar los programas y proyectos de ampliacion, mejoramiento y conservacion de
la infraestructura del Terminal Terrestre;

Proponer, gestionar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos y procedimientos
de su competencia;

Organizar, ejecutar, supervisar, evaluar e informar el proceso de recaudacion de los ingresos
por diversos conceptos en el terminal Terrestre;

Organizar, ejecutar, dirigir y evaluar el sistema de seguridad interna y externa del recinto del
Terminal Terrestre, coordinando acciones con la PNP a fin de preservar la seguridad y
tranquilidad en las instalaciones del Terminal;

Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada, de acuerdo a su competencia, que
sea necesaria para el mejor cumplimiento de sus funciones y remitirla a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, para la elaboracion de los anuarics estadisticos y la memoria;
Dirigir y Supervisar la estadistica de las frecuencias de procedencia y salida de las unidades de
transporte de pasajeros;

Informar a la subgerencia de Contabilidad, el estado de cuentas de los usuarios internos del
Terminal Terrestre, para su conciliacion contable;

Organizar, ejecutar e informar el uso del fondo fijo de caja chica a la subgerencia de
Contabilidad, de acuerdo a las normas de Tesoreria;

Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su
custodia en forma segura;

Velar por el correcto cumplimiento de la legislacion, normas y procedimientos de los sistemas
administrativos de su competencia;

Velar por el mantenimiento y reparacion oportuna de la Infraestructura e equipos del Terminal
Terrestre de acuerdo a sus competencias;

Recibir, procesar y atender los procedimientos de servicios administrativos conforme al TUPA o
TUSNE vigente, en el marco de competencia que le corresponda;

Organizar, supervisar y Controlar a las actividades operativas de los prestadores de servicios
complementarios;

Coordinar y apoyar las acciones de vigilancia sanitaria y salubridad en los establecimientos
comerciales del Terminal Terrestre;

Supervisar el buen uso, mantenimiento y calidad de los servicios de Agua, Luz, servicios
higiénicos y duchas al publico usuario;

Monitorear e Informar sobre la situacion econdmica, administrativa y técnica del Terminal
Terrestre; y,

Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal dentro del marco de sus competencias.

Formacién Académica

a)

b)

Nivel Educativo
» Universitario

Grado / situacion Académica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

> Titulo profesional de Administrador, Contador, Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo
Social u otro afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio. ‘
' Requisitos adicionales ‘

» Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en Administracion.
> Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario. ‘
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‘ GRUPO OCUPACIONAL
ESPECIALISTA - ES ‘
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL |
ESPECIALISTA SP-ES | ABOGADO/AII

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia. ‘
Coordinar y proponer proyectos de normatividad del ambito de su competencia.

Asesorar al jefe inmediato en aspectos de la especialidad, asi como formular normas y ‘

directivas de caracter legal.

Emitir informes técnicos legales propios de su especialidad y competencia.

Proponer y recomendar altemnativas de politica de caracter juridico.

Proponer y recomendar normatividad de caracter legal. ‘

Integrar equipos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado: Y,
Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

©Ww N> o

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL {
Formacién Académica
a) Nivel Educativo
> Universitario
b) Grado / situacion Académica
» Titulo profesional de Abogado

Experiencia

a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios

b) Experiencia Especifica ‘
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA ‘ SP-ES ‘ ABOGADO/A |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL -

1. Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados,
emitiendo opinién legal;

2. Analizar expedientes de caracter técnico legal;

3. Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, Directivas y otros documentos,
concordandolos con la normatividad vigente;

4. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial
y/o en los que estuvieren en juego intereses de la Municipalidad;

5. Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico-legal;

6. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de
dispositivos legales vinculados a la Municipalidad:

7. Absolver consultas legales en aspectos propios de la institucion;

8. Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo;

9. Administrar la informacién y documentacion que se le encargue; y,

10. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
' Formacién Académica
a) Nivel Educativo
> Universitario
b) Grado/ situacién Académica
> Titulo profesional de Abogado

| Experiencia

a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios
b) Experiencia Especifica

SN »  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
§‘ " > Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
j DEPLA |
PR T [T T - = —_— m—— ——— —
% ._ | Requisitos adicionales
“oves

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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‘ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

! REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica

a) Nivel Educativo

> Universitario

1137

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL ‘

ESPECIALISTA

| SP-ES | ANALISTA DE SISTEMAS PAD IIl

_ J

1.
2.
3.

o o~

— = O o =~

Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automaticos de datos. |
Programar y supervisor la implantacion de sistemas de procesamiento electrénico de datos.
Dirigir la ejecucion de estudios e investigaciones de factibilidad y aplicacién de sistemas

mecanizados.

Asesorar en asuntos de su especialidad.
Coordinar con otras dependencias para la aplicacion del sistema. ‘
Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas nuevas.

Administracion de los servidores.
Seguridad de la red.

Administracion de los Back-up.
Normalizacion y estandarizacion de la informacion: Y, ‘
Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

b) Grado/situacién Académica
» Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas o afin.

a) Experiencia General

Experiencia

> Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios
b) Experiencia Especifica

> Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

5 %
g%%ﬂ ) | Requisitos adicionales
L sl 2]

Colegiado y habilitado
Capacitacion especializada en el 4rea.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

YV VYV
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALIéTA ‘ SP-ES ARQUITECTO/A N
' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.
Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucion.

Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

Autorizar la documentacion técnica de las obras para su tramite de licencia.
Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de su especialidad; y,
Otras funciones asignadas por su superior jerarquico y corresponda.

PN~ W

‘ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

" Formacion Académica '
‘ a) Nivel Educativo |

»  Universitario

| b) Grado /situacion Académica |
' > Titulo profesional de Arquitecto/a.

Experiencia o :
| a) Experiencia General

> Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

| b) Experiencia Especifica

»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio. |
_ »  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales N o ) S

» Colegiado y habilitado

\ » Capacitacion especializada en el area.
A » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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‘ CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES | ASISTENTE ADMINISTRATI_VO I
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos:

Ejecutar actividades de asistencia vinculada al area de su competencia;

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados:

Asistir en el proceso de gestion documentaria;

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares;

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones

generales;

‘ 7. Coordinar e integrar equipos de trabajo, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad; y,

| 8. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

DWW

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
| Formacién Académica
' a) Nivel Educativo |

|
» Universitario

| b) Grado/ situacién Académica
»  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.

' Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
| » Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
|_Requisitos adicionales B o

» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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| CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP-ES | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Analizar normas técnicas y administrativas.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad; Y,
Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

S

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL ]
Formacién Académica
| a) Nivel Educativo

|
» Universitario

b) Grado / situacion Académica

»  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.

' Experiencia o B )
a) Experiencia General .
> Experiencia en el sector publico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al
‘ puesto.
b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales B o )

» Capacitacion especializada en el 4rea.

.

» Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuaro.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
i | ASISTENTE/A EN SERVICIOS DE
ESPECIALISTA SP-ES INFRAESTRUCTURA Il

" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion; y,

‘ 7. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

el A .

o on

j REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
| a) Nivel Educativo

| » Universitario

b) Grado/ situacion Académica

.

» Titulo profesional de Contador Pablico, Economista, Licenciado en Administracion,
‘ Ingeniero u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General
‘ » Experiencia en el sector plblico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

. —, — — =

Requisitos adicionales

\ | » Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Pagina 84 de 138

0133



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE/A SOCIAL I
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Planificar, coordinar y evaluar programas sobre servicio social.

2. Formular documentos normativos de servicio social.

3. Intervenir en la coordinacion y ejecucion de programas y actividades relacionadas con la
especialidad profesional. _

4. Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas de bienestar social.

5. Fomentar relaciones con organismos nacionales e internacionales para el mejoramiento de los
programas que beneficien a los servidores; y,

6. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico y corresponda.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

‘ b) Grado/situacion Académica
> Titulo profesional de Trabajo Social.

Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
| > Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales -

» Colegiado y habilitado
sl » Capacitacion especializada en el area.
I,Y;\ ' » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES AUDITOR/AI

1. Programar y coordinar la ejecucion de Auditorias y/o examenes especializados;

Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubemnamental de la
municipalidad, debidamente aprobada;

3. Ejecutar el control posterior en todas las areas, proyectos y actividades de la Municipalidad de
acuerdo a las Normas de Auditoria Gubemamental, Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas NAGA y al Plan Anual de Auditoria de la municipalidad;

4. Remitir los Informes de Auditoria resultantes de las Acciones de Control a la Alcaldia y
simultaneamente a la Contraloria General de la Republica, indicando las observaciones y
recomendaciones pertinentes;

5. Evaluar permanentemente la aplicacion y cumplimiento de los planes, programas y
procedimientos establecidos en armonia con la politica institucional de la municipalidad y de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes;

6. Efectuar la verificacion, seguimiento y registro de las medidas correctivas adoptadas para
implantar y superar las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de
Auditoria;

7. Organizar, coordinar y ejecutar las acciones de control, solicitando el apoyo especializado en *
€aso necesario;

8. Verificar y evaluar el cumplimiento interno de las normas y procedimientos administrativos que
regulen el funcionamiento intemo de la municipalidad mediante examenes especiales,
auditorias, inspecciones e investigaciones, de acuerdo a planes de accion o requerimientos y
la Contraloria General de la Republica;

9. Elaborary evaluar los informes resultantes de las acciones de control con las correspondientes
conclusiones, observaciones y recomendaciones, presentandolos al Alcalde y a la Contraloria
General de la Republica;

10. Conservar los documentos y papeles de trabajo sustentatorios de sus actividades en la debida
forma y durante el plazo de 10 afios, de acuerdo a la normatividad vigente;

11. Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y aplicacion de las normas técnicas
de control dictadas por la Contraloria General de la Republica;

12. Apoyar a las comisiones que designe fa Contraloria General de la Republica para la ejecucion
de acciones de control por razones operativas o de especialidad; y,

13. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica

a) Nivel Educativo
» Universitario

b) Grado / situacion Académica
» Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin,

Experiencia
a) Experiencia General
» Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b} Experiencia Especifica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

' Requisitos adicionales

»  Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

> Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP-ES CONTADOR/AII
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y controlar las actividades del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, asi como de los Ingresos y Gastos de los fondos de la Municipalidad;
Elaborar e integrar los Estados Financieros y Presupuestarios a nivel de Unidad gjecutora;
Preparar el expediente para la presentacion de los estados financieros:

Supervisar las cuentas de enlace efectuadas por la Direccion Nacional del Tesoro Publico;
Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes;

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo:

Coordinar y evaluar el desarrolio de las actividades contables y presupuestales;

Organizar reuniones de trabajo intermas para tratar asuntos relacionados al sistema de
contabilidad; y,

9. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

NGO WN

. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

|
| b) Grado / situacién Académica
» Titulo profesional de Contador Piblico.

 Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

" Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
Capacitacion especializada en el area.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

»
»
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CLASIFICACION ‘ SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA ‘ SP-ES ‘ ECONOMISTA IV

L
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

PN AN =

9.

Planificar programas econémico-financieros a nivel global, sectorial:
Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo;

Elaborar alternativas de politica economico-financiera.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.
Disefiar modelos econométricos.

Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados.
Participar en la conformacion de politicas econémico-financieras.

Representar a la Municipalidad en eventos nacionales e internacionales en asuntos

refacionados con la especialidad; y,
Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica

a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado / situacion Académica

> Titulo profesional de Economista.

| Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica

> Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
> Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.
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‘ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL N

ESPECIALISTA - SP-ES | ECONOMISTA Iii
‘ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para el andlisis, calculo y elaboracion de
‘ informacion estadistica y presupuestal.

2. Asistir en la formulacion, actualizacion y seguimiento de los instrumentos de planeamiento;

3. Preparar informacion para el proceso presupuestario en la programacion de compromisos
‘ anuales;

4. Emitir informes sobre los expedientes relacionados a su campo; Y,

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado /situacién Académica
> Titulo profesional de Economista. |

Experiencia o )
‘ a) Experiencia General
> Experiencia en el sector pablico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales : o o

» Colegiado y habilitado
‘ > Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP-ES ‘ EJECUTOR/A COACTIVO
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Organizar, coordinar y controlar el procedimiento de ejecucion coactiva de obligaciones por
infracciones a las disposiciones municipales administrativas, tanto de naturaleza no tributaria
COMO NO pecuniaria;

2. Analizar y emitir informes técnicos de expedientes coactivos puestos a su consideracion;

3. Coordinar con los auxiliares coactivos, las acciones y procedimientos de ejecucion forzosa, con
relacion a las obligaciones no tributarias y no pecuniarias de ios administrados:

4. Proponer proyectos de ordenanzas sobre el monto de costas y gastos de los procedimientos
coactivos, en concordancia con los parametros fijados por el Ministerio de Economia y Finanzas
y demas normas legales vigentes;

5. Requerir a las unidades organicas que corresponda, la informacion complementaria que
necesite para el seguimiento y control de procedimiento de ejecucion coactiva;

6. Ejecutar las medidas cautelares previas y los actos de ejecucion forzosa que establecen las
ordenanzas, leyes y reglamentos, respecto a las obligaciones de hacer o no hacer:

7. Liquidar las costas procesales, cifiéndose estrictamente al arancel de gastos y costas del
procedimiento ejecutor coactivo;

8. Administrar eficientemente al personal y los recursos que le sean asignados;

9. Particiar en las comisiones de trabajo y en la formutacion de documentos que se le asigne;

10. Asesorar al Subgerente de Ejecucion Coactiva en el dmbito de su competencia;

11. Ejecutar las acciones de coercion para la ejecucion de las medidas correctivas de las

| resoluciones de sancién remitidas por la Subgerencia de Ejecucién Coactiva;

12. Apoyar al responsable de la etapa instructiva para la ejecucion de las medidas cautelares |
administrativas emitidas, cuando corresponda:

13. Ejecutar las medidas cautelares administrativas dictadas por el responsable de ia etapa
instructiva a través de resolucion;

14. Realizar las acciones necesarias para efectos que fa Procuraduria Publica Municipal formule la |
denuncia penal por la comision del delito contra la administracion publica, en la modalidad de
desobediencia o resistencia a la autoridad, en caso incumpla con la medida correctiva dictada;
Y,

‘ 15. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Ejecucion Coactiva.

/ f\.,»\ —_—
X5, €} | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Wikto 8 ' Formacién Académica
s a) Nivel Educativo

T » Universitario

| . ' P
ovi,.‘_fﬁb | b) Grado/situacién Académica
ROV g , .
f, \\ » Titulo profesional de Abogado.
3 s aRpE \
e ) I — — = —
5 veel o gJ | Experiencia
\-\\*' . R f

a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de dos (02) afios.
#  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
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Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el 4rea.
‘ » Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALIS_TAADMINISTRATIVO Il
' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

—_

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema respectivo;
2. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros,
relacionados con la especialidad;
‘ Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area;
Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,
normas, directivas y otros relacionados con la especialidad;
Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo;
Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento;
Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales;
Emitir informes técnicos especializados;
Participar en la formulacion de politicas; y,
‘ 0 Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

B w

—‘¢°.°°.\‘.°’.U‘

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
‘ a) Nivel Educativo

»  Universitario ‘

b) Grado / situaciéon Académica
» Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

» Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
» Experiencia en el puesto o cargo snm|lar de un (01) ano
' Requisitos adicionales

/\,ﬁ\\’“‘ >N . .
¥ [ \ » Colegiado y habilitado
' pepuARA %} » Capacitacion especializada en el area.
\Z Y PRE ‘;""\- = . . . . . I . f
K* '.Bmow"’/ » Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
—
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CLASIFICACION , SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | spEs

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION III |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Programar, supervisar y conducir la ejecucion de estudios sobre los procesos técnicos de
comercializacion;

Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal desarrollo de los
procesos técnicos de comercializacion;

Evaluar la ejecucion de los procesos de comercializacion;

Compendiar la legislacion vigente relacionada con los procesos de comercializacion:
Proporcionar asistencia técnica y servicios en el desarrollo de los procesos de comercializacion:
Supervisar y coordinar programas de inspeccion y control en los procesos de comercializacion:
Sistematizar las actividades y dispositivos comerciales;

Asesorar en la formulacion de planes y programas de comercializacion; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

N

LN~ w

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
2} Nivel Educativo

» Universitario

‘ b) Grado/ situacién Académica
> Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Ingeniero u otra afin.

‘ Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
‘ > Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
‘Requisitos adicionales

> Colegiado y habilitado
Ropse_ » Capacitacion especializada en el area.
W » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES
. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
b = -

ESPECIALISTA EN EDUCACION il

1. Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion, experimentacion de aspectos
educacionales y de reentrenamiento docente en el desarrolio de programas educativos:
Proponer politicas educativas a nivel provincial:

Supervisar actividades de orientacion profesional de difusion de programas educativos;

Emitir opinion sobre asuntos técnico-pedagogicos de su competencia;

Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas escolarizados y no escolarizados;
Elaborar y adecuar las normas técnico-pedagdgicas de acuerdo a las caracteristicas regionales
y locales; y,

7. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

oo N

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
I Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario o Superior Pedagogica

b) Grado / situacion Académica

™,

> Titulo de Licenciado en Educacion.

' Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector plblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
\ »  Capacitacion especializada en el area.
e » Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES

ESPE&ALISTA EN FINANZAS lii

" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTUR_AL

PN~ wN

©

Supervisar la ejecucion de programas del sistema financiero;

Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema financiero;

Formular programas técnicos de capacitacion en el area financiera;

Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de programas financieros;
Recomendar alternativas para la formulacion de planes economicos de ambito regional;
Sistematizar las actividades y dispositivos financieros;

Dar pautas para la formulacion de cuadros, graficos y/o diagramas de caracter financiero:
Coordinar con organismos del sector publico fa aplicacion de normas técnicas y participar en el
establecimiento de politicas financieras; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado / situacion Académica

| »  Titulo profesional de Contador Pablico, Economista, Licenciado en Administracion,

Ingeniero u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

»  Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica

»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

i Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado

;-\ , » Capacitacion especializada en el area.
(AT » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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0180

CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP-ES | ESPECIALISTA EN INVERSIONES IV
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion; elaborar las fichas
técnicas y los estudios de pre inversion requeridos teniendo en cuenta los objetivos, metas e
indicadores previstos en la fase de Programacion Multianual y de su aprobacion o viabilidad,
cuando corresponda;

2. Gestionar conjuntamente con el equipo de formulacién y evaluacion de proyectos, la
elaboracion de las fichas técnicas y los estudios de pre inversion, con el fin de sustentar la
concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacion
de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado
previstos en la fase de Programacion Multianual;

3. Gestionar los recursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el
proyecto de inversion y las formas de financiamiento, en coordinacién con la entidad que se
hara cargo de la OyM del activo a ser generado por el proyecto o activo estratégico;

4. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion;

5. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion;

6. Formular proyectos y aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacion, que se enmarquen en las competencias de la entidad:

‘ 7. Elaborar planes de trabajo y/o términos de referencia pata la formulacion y evaluacion de
proyecto y/o IOARRSs; y,

8. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

!_ REQUISITOS DEL CARG_O ESTRUCTURAL |
| Formacién Académica i
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado /situacion Académica
» Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestién Publica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin.

I. — =
’ Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

m puesto.
. 4:%{%\ b) Experiencia Especifica
. T“-@,‘_} Al . . ) . .
oLy Ej > Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios.
Fikuesvo £ N — o 5
\ &7 » Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
N w7 P " .
Rl T Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
p (@nm »  Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
SuB GHENGA % de inversiones - invierte.pe.

5 » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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| CLASFICACION | sioLA CARGO ESTRUCTURAL |
}; ESPECIALISTA | SPES ESPECIALISTA EN INVERSIONES Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

‘ 1. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion; elaborar las fichas ‘
técnicas y los estudios de pre inversion requeridos teniendo en cuenta los objetivos, metas e
indicadores previstos en la fase de Programacion Multianual y de su aprobacion o viabilidad,

‘ cuando corresponda;

2. Gestionar conjuntamente con el equipo de formulacion y evaluacion de proyectos, la |
elaboracion de las fichas técnicas y los estudios de pre inversion, con el fin de sustentar la

‘ concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacion
de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado
previstos en la fase de Programacion Multianual:

‘ 3. Gestionar los recursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el
proyecto de inversion y las formas de financiamiento, en coordinacién con la entidad que se
hara cargo de la OyM del activo a ser generado por el proyecto o activo estratégico;

4. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de

‘ optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion:

5. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion;
6. Formular proyectos y aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de

! reposicion y de rehabilitacion, que se enmarquen en las r.ompetencias de la entidad ;

7. Elaborar planes de trabajo y/o términos de referencia para la formulacién y evaluacion de
| proyecto y/o |OARRSs; y, ‘
8. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

_ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
' Formacién Académica
a) Nivel Educativo |

™,

» Universitario

b) Grado / situacion Académica

»  Titulo profesional de Contador Pdblico, Economista, Licenciado en Administracion,
‘ Licenciado en Gestion Plblica y Desarrollo Social, Ingeniero u otra afin. |

Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector piiblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales : B

TN > Colegiado y habilitado
f;ba rz‘-.“f?.-ii %| »  Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
\\ia %El:;glzsf".'k § ) de Inversiones - invierte.pe.
“og {6 » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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‘ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

o B | | =
| ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Il

‘ _ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Coordinar con los érganos y organismos correspondientes el proceso técnico de formulacion,
monitoreo y evaluacién de, planes estratégicos y operativos, programas y proyectos de
‘ desarrollo local y Presupuesto Participativo:
2. Proponer proyectos de normas y criterios técnicos - metodologicos en lo que respecta a la
materia;
3. Efectuar el asesoramiento correspondiente, de acuerdo a las funciones asignadas a la
Subgerencia;
‘ 4. Analizary emitir opinion técnica sobre el cumplimiento de los indicadores de gestion institucional
del Plan Operativo Institucional, del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Desarrollo Local
Concertado;
Analizar y consolidar los resultados obtenidos del cumplimiento de los objetivos y metas de los
‘ organos de linea, Programas, Proyectos y Unidades Operativas;
Desarrollar los Manuales de Procedimientos Administrativos;
Desarrollar y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Provincial;
Participar en las Comisiones de regidores y en las que determine el Organo de Gobierno;
Monitorear e informar los avances y resultados de las actividades y proyectos realizados, asi
' como los objetivos y metas logradas; y,
10. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico

(2]

© o~

. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacion Académica |
a) Nivel Educativo

» Universitario

b) Grado / situacion Académica

.

» Titulo profesional de Contador Piblico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero Industrial u otra afin.

Experiencia
‘ a) Experiencia General
» Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

s N b) Experiencia Especifica
I3 uspf:’\:‘f*m | » Experiencia en [a funcién o materia de un (01) afio.
J DEPLAKAIMEID & . . L. .
\Z, TPENT0 & »  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
/, \ p—— — — -~ = |
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' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en Planeamiento estratégico.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nive! de usuario.
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. . —____
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
| I —c ___ 1
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ] a s

1. Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de racionalizacion:

2. Participar en él planeamiento y organizacion de procesos de racionalizacion;

3. Dirigir y coordinar la ejecucion de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o la elaboracién de
‘ normas, proyectos y otros relacionados con Ia racionalizacion administrativa;

4. Participar en la elaboracion de politicas de racionalizacion de un organismo;

5. Asesorar y evacuar informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacion;

6. Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

7. Controlar y vigilar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de su
competencia.

8. Emitir informes Técnicos sobre los procesos de reestructuracion, modificacion y actualizacion
de la estructura organica y los documentos de gestion;

9. Elaborary actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF y otros Documentos de
Gestion (Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, Texto Unico Ordenado de Tarifas - TUOT, Cuadro Unico de Infracciones
y Sanciones - CUIS, Reglamento de Aplicacion de Sanciones - RAS, etc.) de la Municipalidad

‘ en el &mbito de su competencia, en coordinacion con las unidades organicas correspondientes

y de acuerdo a la normatividad vigente;

10. Coordinar con la Subgerencia de Personal y Bienestar Social la elaboracion del Manual de Perfil
de Puestos, el Cuadro de Puestos de la Entidad (Cuadro para Asignacion de Personal CAP),
Presupuesto Analitico de Personal PAP de la Municipalidad.

11. Asesorar a las dependencias de la Municipalidad en materia de racionalizacion y simplificacion

‘ administrativa; y,
12. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

‘ » Universitario

b) Grado/ situacion Académica
» Titulo profesional de Contador Piblico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero Industrial u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General
» Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
/RN » Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en modernizacion del Estado.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA . CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir, programar y controlar el funcionamiento del sistema de seguridad.

Participar en la elaboracion y permanente actualizacion del Plan General de Seguridad.
Coordinar con los jefes de Programas y de Actividades, acciones relacionadas con la segundad
de las informaciones, de las comunicaciones y del personal de las instalaciones, efc.
Supervisar, ejecutar y evaluar actividades y acciones relacionadas con la seguridad.
Coordinar e implantar sistemas, equipos e implementos de seguridad.

Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad.

Asesorar en el area de su competencia.

Integrar comisiones en asuntos de su especialidad.

Emitir informes Técnicos sobre los procesos de seguridad implementados; y,

0 Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Se@ENe o~

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacion Académica
a) Nivel Educativo

»  Universitario

b) Grado /situacion Académica
» Titulo profesional de Licenciado en Administracion u otra afin.

; Experiencia
| a) Experiencia General
» Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afo.
' Requisitos adicionales -

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en sistemas de seguridad.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MP

‘ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA

SP-ES

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION il

‘ - FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Realizar, Supervisar programas de investigacion y analisis, orientados a mejorar el sistema

tributario municipal;

= w

NSO,

2. Formular normatividad de caracter general y especializada en el desarrollo de programas de
fiscalizacion tributaria;
Sistematizar las actividades de procesamiento y técnica tributaria;
Estudiar y analizar la documentacion y/o expedientes de procedimientos administrativos y/o de
reclamaciones puestos a su consideracion;
Emitir opinion técnica de informes y proyectos de caracter tributario especializado;
Asesorar en el area de la especialidad;

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento;
Puede corresponderle integrar comisiones en representacion del sector, en aspectos

| relacionados con la funcién y colaborar en la formulacion de la politica tributaria; y,

' 9.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

| Formacion Académica

a) Nivel Educativo

N
I 4

Universitario

‘ b) Grado/ situacion Académica
»  Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero Industrial u otra afin.

' Experiencia
|

b) Experiencia Especifica

NS
>

.,

puesto.

a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

Requisitos adicionales

\;
>
>

Colegiado y habilitado

» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

Capacitacion especializada en tributacion y/o fiscalizacion.

Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES ‘ ESPECIALISTA EN TURISMO Il

|- FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Supervisar y coordinar programas de promocién y desarrollo turistico;
Evaluar y calificar planes de promocion turistica;
Analizar y evaluar los estudios de factibilidad relacionados con la actividad turistica:
Supervisar la formulacion de normas y procedimientos relacionados al area de su competencia;
Coordinar y promover la ejecucion de planes de accién turistica con organismos publicos y
privados;
‘ Organizar eventos de naturaleza turistica y/o representar al sector en los mismos;

7. Asesorar en el campo de su especialidad; y,
8. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

AW =

o

‘ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado/ situaciéon Académica

| > Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion u otra
| afin.

Experiencia
a) Experiencia General

»  Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
‘ > Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
_ > Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales -

> Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en promocion turistica.
# Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA SP-ES INGENIERO/A Il

L

IO_NES_ DEL CARGO ESTRUCTURAL

SR =

9.

BT)
1.

12
13.
14,

Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada;

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su especialidad;
Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion;
Formular proyectos de inversion para la ejecucién de programas de ingenieria especializada;
Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion cientifica y tecnolégica;
Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de
ingenieria;

Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de
maquinarias, materiales y otros, estableciendo sus costos:

Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversion en programas de ingenieria
especializada;

Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras, maquinarias, vehiculos y
otros;

Realizar inspecciones de obras com~ plantas, vias, obras de infraestructura y otros;

Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de i
infraestructura y mantenimiento,

Preparar anélisis evaluativos de estudios técnicos;

Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad; y, ‘
Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL |

Forma

cion Académica

a)

o

Experiencia

a)

b)

' Requisitos adicionales

Nivel Educativo
» Universitario

Grado / situacion Académica
» Titulo profesional de ingeniero.

Experiencia General
»  Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio. |

> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

v

Colegiado y habilitado
Capacitacion especializada en el area.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Y

\4

Pagina 104 de 138



Caven 17
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ‘

ESP_ECIALISTA SP-ES MEDICO VETERII;JARIOIA 1]
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Programary supervisar campafias sanitarias de prevencion y curacién, programas de extension |
y capacitacion pecuaria;

2. Formular lineamientos técnico-normativos para el cumplimiento de metas de produccion y |
defensa del capital pecuario;

3. Planear y ejecutar investigaciones bacteriologicas y parasitologicas;

4. Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad; y,

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica
a) Nivel Educativo

»  Universitario

b) Grado/ situacién Académica
‘ > Titulo profesional de Médico Veterinario. |

" Experiencia
c) Experiencia General
' > Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

| puesto.
d) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales :

» Colegiado y habilitado
» Capacitacién especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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‘ CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP-ES PLANIF ICADORIA_ Hi
’ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTUR@IZ

1. Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrollo sectorial;

Supervisar la ejecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para la formulacion
de planes y programas de desarrollo sectorial y regional;

3. Participar en la elaboracion de politicas socio-econdmicas a nivel sectorial y/o regional;

4. Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el area de su competencia, asi
como en la formulacion y aplicacion de normas y procedimientos para la implementacion de
nuevos sistemas;

5. Supervisar el disefio de la metodologia para la formulacion de planes de desarrollo;

6. Evaluary dirigir la ejecucion de programas de desarrollo en relacion con las metas establecidas:

7. Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de planificacion, anteproyectos de
leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional;
Y,

8. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico. |

|

L = S R B i

! REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo

| > Universitario

b) Grado/ situacion Académica
> Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracion,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, ingeniero Industrial u otra afin.

| Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales :

X » Colegiado y habilitado

~

»  Capacitacion especializada en planificacion estratégica.
> Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP-ES PSICOLOGO/AIII
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Supervisar y coordinar la ejecucion de tratamiento e investigaciones psicolégicas;

2. Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su aplicacion en los
programas de sicopatologia, psicometria, psicotécnica, psicoterapia y similares;

3. Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicolégicos de alta especialidad;

4. Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del paciente;

5. Asesorar en la formulacion y aplicacion de programas en el campo de la psicologia
especializada; y,

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

‘ REQUISITOS DEL CARGO ESTRLJQTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado / situacion Académica
»  Titulo profesional de Psicélogo.

' Experiencia
a) Experiencia General
» Experiencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica |
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio. '
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

_Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION | SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA ‘ SP-ES ‘ RELACIONISTA PUBLICO IIi
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

‘ 1. Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion
en el &mbito interno y externo; |
2. Coordinar con los organismos de comunicacion social regional y nacional, a fin de proyectar el
servicio que brinda la institucion hacia la colectividad;
3. Puede corresponderle dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de la entidad:
4. Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de relaciones péblicas en
particular, con organismos publicos o privados de la localidad;
5. Representar a la institucion, por delegacion;
6. Absolver consultas en asuntos de su especialidad;
7. Efectuar acciones de orientacion para la gestion de pasaportes, visas, documentacion en
general, relacionada con viajes de funcionarios en mision oficial; y,
‘ 8. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo
i » Universitario
|
b) Grado/ situaciéon Académica
» Titulo profesional de Relacionista Piblico.

Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

N

» Colegiado y habilitado
» Capacitacion especializada en el rea.
Nz - » Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nive! de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

= 1 —

ESPECIALIEA—

SP-ES TESORERO/AII

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

RN~

7.

8.
9.
10.
1.

12.

: REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL -
Formacion Académica

Coordinar, conducir y supervisar la ejecucién de Programas del Sistema Nacional de Tesoreria;
Emitir informes de evaluacién técnica del Sistema Nacional de Tesoreria;

Presentar la informacién contable a las instancias correspondientes;

Coordinar las labores de su area;

Efectuar los pagos de las obligaciones contraidas por la Municipalidad, aplicando las
retenciones respectivas y verificando las afectaciones a los proveedores (retencién, detraccion,
etc.) y otras consideraciones respecto a la norma, a fin de clasificar los registros y cumplir con
las normas y procedimientos vigentes;

Coordinar con la oficina central del sistema, la implementacién, ejecucion y evaluacion de las
normas y procedimientos; asi como las normas técnicas de control que le competen;

Controlar y verificar la actualizacién permanente del registro contable de las transacciones
financieras;

Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos;

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de tesoreria y representar a la entidad,
Asesorar sobre normas y metodologias del sistema;

Realizar cuando lo requieran dictar charlas y cursos de capacitacion relacionados con el
sistema; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

a)

b)

Nivel Educativo
» Universitario

Grado / situacion Académica
» Titulo profesional de Contador Publico, Economista, Licenciado en Administracién,
Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo Social, Ingeniero Industrial u ofra afin.

Experiencia

a)

b)

Experiencia General
> Experiencia en el sector pablico y/o privado de tres (03) afios en funciones vinculadas al

puesto.

Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

" Requisitos adicionales

» Colegiado y habilitado

» Capacitacién especializada sistema administrativo de Tesoreria.

» Capacitacion especializada en SIAF-SP.

#» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOYO - AP
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CLASIFICACION ‘ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
APOYO ‘ SP-AP AUXILIAR COACTIVO/A
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL
1. Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.
2. Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes.
3. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.
4. Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el Despacho del Ejecutor
coactivo.
5. Preparar resoluciones de acotacion de multas.
6. Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales de
caracter tributario.
7. Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas.
8. Practicar las notificaciones e inventarios bajo orientaciones especificas.
9. Elaborar los proyectos de resoluciones que se originen en cada uno de los expedientes; y,
10. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacion Académica
a) Nivel Educativo
» Universitario

b} Grado/situacién Académica
| »  Bachiller o sin concluir de las carreras de Derecho, Contabilidad, Economia o |
Administracion u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
»  Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Reauisitos adicionales

g
4
\/ £ . Y L ;
}M ?ﬁﬁ » Capacitacion especializada en el 4rea.
) gmo = » Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
P\ 0 ,%
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO SP-AP AUXILIAR DE MECANICA |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Realizar trabajos sencillos de mecanica y soldadura;

Realizar actividades de apoyo técnico que le asigne el superior jerarquico;

Operar méquinas como taladros, sierras mecanicas y similares;

Cambiar accesorios y piezas sencillas;

Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios;

Puede corresponderle colaborar en el planchado y pintura de vehiculos, armar y arreglar
muebles metalicos, efectuar trabajos sencillos de cerrajeria y/o limpieza del taller; y,

7. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

SR wN -

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
| a) Nivel Educativo

> Técnico

b) Grado/situacion Académica
» Técnico en Mecanica de Mantenimiento u otra afin.

' Experiencia
a) Experiencia General |

» Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales

| » Capacitacion especializada en el area.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

‘ CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO . spaP | CAJERO/ALI
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

‘ 1. Supervisar a elaboracion del parte diario de fondos, asi como las actividades sobre el
consolidado de descuentos de ley, ingresos propios, reintegros, pago de remuneraciones y
similares, de ser el caso;

2. Mantener actualizada la Contabilidad de Fondos;

Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de Cuentas Bancarias;

4. Firmar cheques de remuneraciones y otros documentos valorados, conjuntamente con la
autoridad competente del Organismo y/o manejar fondos fijos y rendir cuentas documentadas;
5. Llevar los libros de caja, Bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de caja,

‘ elaborando cuadros demostrativos;

w

6. Preparary clasificar partes diarios de fondos y anexos, de ser el caso;
7. Recibir fondos por ingresos propios, reintegros y similares; y,
8. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Tecnico

b) Grado /situacién Académica
» Técnico en Auxiliar contable u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

» Experiencia en el sector piblico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
; » Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
! Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en ¢l area.
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CARGO ESTRUCTURAL

~ APOYO

SP-AP

CHOFER Ili

IﬂNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios del
més alto nivel jerarquico;

2. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculo a su cargo;

3. Impartir ensefianza tedrica-préctica, para la conduccion y mantenimiento de vehiculos
motorizados;

4. Efectuar reparaciones eléctricas del vehiculo a su cargo.. y,

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico. ‘

REQUISITOS DELCARGO ESTRUC_TURAL ] _‘
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Educacion basica ‘

b) Grado/ situacion Académica
» Secundaria completa.

Experiencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector pablico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al |
puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Brevete profesional, categoria seglin corresponda.
» Certificado en mecanica automotriz.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

‘- APQOYO | SP-AP | CHOFERIII
FFUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal y/o carga;
2. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su
‘ cargo;
Efectuar viajes interprovinciales;
Transportar cargamento delicado o peligroso;
Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico; y,
Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

oo w

REQUISITOS DEL CAI_RGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Educacion basica

b) Grado/ situacién Académica
» Secundaria completa. ‘

" Experiencia - o - -
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector piblico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al

puesto. ‘
b) Experiencia Especifica

: » Experiencia en [a funcion o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Brevete profesional, categoria segun corresponda.
» Certificado en mecanica automotriz.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

APOYO SP-AP OPERADOR/A DE MA(IJIUINARIA INDUSTRIAL

 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

1. Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos industriales
especializados; ‘

2. Controlar el suministro de material & insumos necesarios;

3. Supervisar el funcionamiento de las maquinas y equipos a su cargo y velar por el cumplimiento
de Ias normas de seguridad;

4. Efectuar instalaciones mecanicas de salas de maquinas;

5. Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de magquinas y/o equipos
industriales; y,

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

> Técnico

i n; Grado / situacion Académica
| » Técnico en Mecanica de Mantenimiento u otra afin.

Experiencia
| a) Experiencia General

| > Experiencia en el sector pablico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
| puesto. ‘
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales o

> Capacitacion especializada en el area. ‘
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO \ SP-AP | MECANICO Il
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Efectuar reparaciones complejas de motores, magquinaria y equipo mecanico diverso;

Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos;
Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar las
reparaciones necesarias;

Confeccionar, modificar o adaptar piezas metéalicas de gran precision;

Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares;

Supervisar un faller de poco movimiento; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

w ™o

Noe ok

REQUISITOS DEL CARGO ESTRU_(_?TURAL

Formacion Académica
¢) Nivel Educativo

> Técnico

d) Grado/ situacion Académica
> Técnico en Mecanica de Mantenimiento u otra afin.

Experiencia
c) Experiencia General
> Experiencia en el sector piblico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al

puesto.
d) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
' Requisitos adicionales N

» Capacitacion especializada en el area.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
POLICIA MUNICIPAL II

APOYO | sp.ap
‘ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas dispositivos municipales vigentes:
2. Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
‘ especulacion, adulteracion y acaparamiento, omato, sanidad, construcciones y otras de

competencia municipal;

3. Realizary difundir la demarcacion y lugares importantes de la jurisdiccion;

4. Realizar la notificacién de infracciones impuestas por el personal de control asignado a su
cargo;

5. Realizar labores administrativas relacionadas con el control de la mercaderia retenida y
decomisada, asi como de las multas recaidas; y,

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
| Formacién Académica
‘ a) Nivel Educativo

| » Educacion basica

b) Grado/situacion Académica
|
| > Secundaria completa.

Experiencia
a) Experiencia General

» Experiencia en el sector publico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al
puesto.
b} Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

Requisitos adicionales

‘ » No aplica
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

r APOYO SP-AP | REGISTRADOR/A CIVIL |
| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

—_

Revisar y calificar los expedientes recepcionados;

Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como expedir copias certificadas de las
partidas;

Expedir constancias certificadas de solteria y viudez;

Emitir informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales;

Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros y asientos;
Absolver consultas relacionadas con su especialidad;

Realizar la celebracion de matrimonios civiles por delegacion escrita del Alcalde; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

o

® N OO

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

| » Técnico

b) Grado/ situacion Académica
» Técnico en Informatica, contabilidad, Administracion u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

» Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
| »  Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

‘ » Capacitacion especializada en registro civil.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO | SP-AP | SECRETARIAV
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTU_RAL

1. Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda
con la documentacion respectiva;

2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial;

3. Recibir y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la Municipalidad;

4. Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo administrativo y secretarial;

5. Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, fraduccion y redaccion de
un idioma al espariol o viceversa;

6. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado;

7. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina preparando
periédicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de computo;

8. Automatizar la documentacion por medios informaticos; y,

9. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica
‘ a) Nivel Educativo

! » Técnico

b) Grado/situacion Académica
» Titulo de Secretaria (o) Ejecutiva (0), o Bachillerato en Administracion Secretarial,
Secretaria, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad autorizada. ‘

Experiencia
a) Experiencia General

»  Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcién o materia de dos (02) afios. |

» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO ‘ SP-AP SECRETARIA IV
‘ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada;

Tomar dictado de documentos confidenciales;

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva:

Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales;
Realizar traducciones de uno mas idiomas; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

No ok wN -

] REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Técnico

| b) Grado/situacion Académica
| ™,

» Titulo de Secretaria (0) Ejecutiva (0), o Bachillerato en Administracion Secretarial,
Secretaria, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad autorizada.

Experiencia
| a) Experiencia General
' » Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO | spap
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

TECNICO/A ADMINISTRATIVO HlI

1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos;
2. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion:;
3. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre la
‘ administracion del abastecimiento;
4. Recopilar y consolidar informacion contable;
5. Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo;
6. Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacion, evaluacion, promocion,
‘ capacitacion y otros procesos de personal;
7. Apoya las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas, periodicos
murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion;
8. Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia; ‘

9. Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas en reuniones y
| comisiones de trabajo; y,
10. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

_ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
‘ Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Técnico

b) Grado/situacién Académica
» Titulo de Auxiliar contable, en Administracion o afin.

Experiencia
a) Experiencia General
‘ »  Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

PR R \ .. ~
2@t L”“ > Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.
;F DEpﬁffr“T“ =5 *‘\ ' Requisitos adicionales
,% N // » Capacitacion especializada en el area.
HEG ) : e » : .
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP TECNICO/A ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

2. Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos;

3. Emitir opinion técnica de expedientes;

4. Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos;

5. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia;

6. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal;

7. Dar informacion relativa al area de su competencia;

8. Realizar la programacion de actividades técnico- administrativas y en reuniones; y,

9. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica
a) Nivel Educativo

|
| > Técnico |
|
|

‘ b) Grado/situaciéon Académica
> Titulo de Auxiliar contable, en Administracion o afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
‘ » Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

Requisitos adicionales

\;\ » Capacitacion especializada en el area.
) » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

APQYO SP-AP TE_CNICO/A ADMINISTRATIVO I_
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

1. Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos;

2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de

los sistemas administrativos;

Coordinar actividades administrativas sencillas:

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares;

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones;

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones pablicas;

Colaborar en la programacion de actividades técnico ~ administrativas y en reuniones de

trabajo;
‘ Realizar la verificacion del cumplimiento de disposiciones y procedimientos; y,
| 9. Otras funciones asignadas por su supetior jerarquico.

No ok w

<o

|. REQUISITOS DEL CARGO l;STRUCTURAi,
Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Técnico

‘ b) Grado/situacién Académica
» Titulo de Auxiliar contable, en Administracién o afin.

Experiencia
a) Experiencia General

» Experiencia en el sector publico y/o privado de un (01) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
. > Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

APOYO SP-AP | | TECNICO/A EN ABOGACIA|
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico;

Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar informes preliminares;
Participar en la preparacion de proyectos de resoluciones diversas;

Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos administrativos;

Elaborar informes de seguimiento de expedientes judiciales y orden juridico;

Informar sobre el resultado de gestiones y/o embargos y/o lanzamientos y redactar actas de
comparendos y similares; tomar instructivas y testimonios y absolver sobre aspectos legales; y,
7. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

L el

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacion Académica |
‘ a) Nivel Educativo
»  Universitario

b) Grado / situaciéon Académica ‘

» Egresado o estudios no concluidos de Derecho.
|

‘ Experiencia
a) Experiencia General
» Experiencia en el sector piblico y/o privado de un (01) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
| APOYO ‘ SP-AP TECNICO/AEN AUDITORIAI
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Realizar actividades de auditoria, siguiendo instrucciones especificas;
. Participar en la revision y andlisis de la aplicacion de asignaciones, de acuerdo con leyes y
‘ reglamentos de presupuesto;

3. Comprobar asientos, rendicion de cuentas y reposicion de fondos:
4. Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas:
9. Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, examenes de cuentas

valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos correspondientes;
6. Verificar os bienes patrimoniales contabilizados:
7. Apoyar en la elaboracion de estados financieros y econémicos;
8. Mantener actualizado el archivo técnico de la Oficina;
9.
1

Elaborar informes sobre las auditorias en que participa; y,
0. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica I
| a) Nivel Educativo

» Universitario ‘

b) Grado/ situacion Académica
» Egresado o estudios no concluidos de Derecho, Contabilidad, Administracion o Ingenieria
Industrial, Ingenieria econdémica o afin.

Experiencia 4{
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio. ‘

Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en auditoria.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

¥
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

APOYO | SP-AP ‘ TECNICO/A EN BIBLIOTECA |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Realizar la pre clasificacion y pre codificacion del material bibliografico;

Participar en la elaboracion de los catalogos de la biblioteca;

Elaborar los pedidos de suscripcion de publicaciones;

Supervisar los procesos complementarios de la coleccion bibliografica y documental (rotulacion,

bolsillo, tarjeta de los libros, papeleta de fechas);

Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusion respectiva;

6. Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicion de
publicaciones; v,

7. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

o

B REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

» Educacion basica ‘

b} Grado /situacién Académica
> Secundaria completa. ‘

Experiencia
a) Experiencia General

» Experiencia en el sector piblico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al
puesto. |
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en bibliotecas.
‘ » Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO | PP TECNICO/A EN FINANZAS I
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera;

Elaborar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida;

Apoyar a los Especialistas en Finanzas, en la ejecucion de sus funciones;

Intervenir en analisis de estudios sobre informacién financiera;

Puede corresponderle participar en la realizacion de consolidaciones y estados financieros, asi
como en |a ejecucién de programas financieros; y,

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

AN

_ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Técnico

b) Grado/ situacion Académica

| > Técnico auxiliar de Contabilidad, Administracion o afin.

| Experiencia
| a) Experiencia General

| » Experiencia en el sector piblico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
| puesto.
b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.
> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ‘
APOYO ' SP-AP TECNICO/AEN INGENIERIAII

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL ‘

1. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones técnicas ‘
relativas a la seguridad en ingenieria;

2. Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y
proyectos;

3. Ejecutar la perforacion, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en
areas o0 zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la documentacion complementaria;

4. Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cotizacion de obras de inversion
y otros;

5. Apoyar la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinacion con otras entidades
publicas;

6. Apoyar en trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de investigacion; y,

7. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacion Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado/ situacion Académica
' » Egresado o con Estudios de los Ultimos semestres de carreras de Ingenieria.

Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

! Requisitos adicionales
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» Capacitacion especializada en el &rea.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO | SP-AP TECNICO/A EN PLANIFICACION Il
- FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Recopilar la informacion del sistema de planeamiento para la elaboracion de documentos:
Participar en la discusion y elaboracion de documentos en cuanto a diagnosticos y lineamientos |
de politicas;

3. Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programas de desarrolio
socio-econémico;

4. Participar en la programacion de planes de trabajo tendentes a la formulacion de proyectos de
desarrollo local,

5. Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad para la evaluacion de los indicadores
de gestion; y,

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

. REQUISITOS_DEL CARGO ESTRUCT_URJ&L
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Técnico

b) Grado / situacién Académica
‘ > Técnico auxiliar de Contabilidad, Administracion o afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector plblico y/o privado de dos (02) afios en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.
» Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Capacitacién especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

P

(]

£

-
o susGEREET
ot PLESORAL

y BIENLS AR

50
4
oS/

Al

~ NP

W
Ot

~

Péagina 130 de 138



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

AP_OYO SP-AP TECNICOIA EN SEGURIDAD I
. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Participar en la formulacion de normas y dispositivos relacionados con la Seguridad integral;
. Coordinar la sefializacion de vias de evacuacion;
3. Organizar, coordinar y mantener la programacion de polizas de seguro contra riesgos
personales, de instalaciones, equipo mecanico, vehiculos, materiales, etc;
4. Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia;
Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad; y,
6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

w

REQUISITOS DEL. CARGO ESTRUCTURAL

Formacidon Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

‘ b) Grado/ situacién Académica
»  Egresado o con Estudios de los Gltimos semestres de carreras de contabilidad, Ingenieria l

u otra afin.

}'_Exgeriencia
a) Experiencia General
»  Experiencia en el sector piblico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al I

puesto.

b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en el area.
| » Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYO | SP-AP TECNICO/A EN TRANSPORTE lI
~ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Supervisar y controlar las operaciones transporte de pasajeros y carga;

Supervisar el cumplimiento de las normas de los servicios de transporte de pasajeros y carga;
Elaborar anteproyectos de Reglamentos para el transporte particular y piblico; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

= who =

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado / situacion Académica
»> Egresado o con Estudios de los Ultimos semestres de carreras de contabilidad, Ingenieria

u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

| »  Experiencia en el sector piblico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al

puesto.

b) Experiencia Especifica
> Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

> Experiencia en el puesto o cargo similar de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

» Capacitacién especializada en el 4rea.
» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPQNl 4 4

CLASIFICACION ‘ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

‘ APOYO ‘ SP-AP ‘ TECNICO/AEN }RANSPORTE I
. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

‘ 1. Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionados con la
utilizacion de vehiculos.
2. Determinar recorridos, itinerarios y nimero de unidades necesarias para cubrir un servicio.
‘ 3. Redactar informes para regularizar servicios establecidos, ampliaciones de ruta y otorgar
nuevas concesiones,
4. Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y carga;
5. Estudiar expedientes sobre transporte y recomendar soluciones; y,
6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

' REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica
a) Nivel Educativo

> Universitario

b) Grado / situacién Académica |
» Egresado o con Estudios de los Gltimos semestres de carreras de contabilidad, Ingenieria |
| u otra afin.

Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector piblico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al
puesto.

b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

" Requisitos adicionales

»  Capacitacion especializada en el area.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

SIGLA \ CARGO ESTRUCTURAL
APOYO | SP-AP \ TOPOGRAFO/A |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION

Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelacion de terrenos:

Efectuar mediciones y correcciones barométricas:

Representar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos:

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos catastrales;
Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos topograficos;
Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares: Y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

NGO who

) REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

> Técnico

b) Grado / situaciér ~cadémica
» Técnico en Topografia egresado de institucion educativa certificada.

Experiencia
a) Experiencia General
> Experiencia en el sector plblico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al
puesto.
b) Experiencia Especifica
» Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales o

» Capacitacion especializada en el 4rea.
» Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

APOYd SP-AP | TRABAJADOR/A DE SERVICIOS llI
. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

‘ 1. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas;

2. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o vehiculos
de la Institucion;

3. Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general
de acuerdo a Instrucciones;

4. Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos;

Y,
5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

| REQUISITOS DEL C_ARGd ESTRUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Educacion basica

b) Grado/ situacién Académica
‘ > Secundaria completa.

| Experiencia
a) Experiencia General
» Experiencia en el sector publico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
‘ > Experiencia en la funcidn o materia de un (01) afio.

' Requisitos adicionales

”‘*rp';\\ » Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CLASIFICACION

SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

APOYO

SP-AP

TRABAJADOR/A DE SERVICIO-S I

~ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1,

S 0w

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale del

local;

Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenograficos;

Ejecutar trabajos sencillos de oficina;

Brindar apoyo en las reuniones de trabajo;
Ejecutar labores de fotocopiado, anillado, etc; y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

' Formacién Académica

a) Nivel Educativo
» Educacion bésica

b) Grado /situacion Académica

Experiencia
a) Experiencia General

b) Experiencia Especifica

> Secundaria completa.

T

»  Experiencia en el sector publico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al

puesto.

> Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

TRequisitos adicionales

» No Aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE L.A MPMN

CLASIFICACION SIGLA ‘
APOYO SP-AP ‘ TRABAJADOR/A DE SERVICIOS | |

" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL |

CARGO ESTRUCTURAL ‘

1. Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y
empacar mercaderia y otros;

Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares;

Operar ascensores;

Limpiar y lavar vehiculos;

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa;

Arreglar y conservar jardines;

Operar motores de manejo sencillo;

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y similares; Y,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico. ‘

©OCoOoNDOTEA WM

._REQUISITOS DEL CARGO E& "RUCTURAL
Formacion Académica
a) Nivel Educativo

» Educacion basica

b) Grado/ situacién Académica
> Primaria completa.

Experiencia
a) Experiencia General ,
» Experiencia en el sector pblico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica
»  Experiencia en la funcion o materia de un (01) afio.

Reaquisitos adicionales

» No Aplica.
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CLASIFICACION | SIGLA

s 9139
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MPMN

CARGO ESTRUCTURAL

APOYO | SP-AP

VENDEDOR/A|

- FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

de crédito y/o descuento;

de productos; v,

5. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

' Formacién Académica
a) Nivel Educativo

| » Educacion basica

b) Grado/ situacion Académica
» Secundaria completa.

| Experiencia
a) Experiencia General

> Experiencia en el sector publico y/o privado de un (01) afio en funciones vinculadas al

puesto.
b) Experiencia Especifica

1. Atender clientes vendiendo y/o informando sobre calidad de la mercaderia, precios, condiciones

2. Revisar y ordenar la mercaderia en los estantes, efectuar inventarios periddicos sobre
existencias minimas y formulas pedidos al almacén;

3. Preparar formularios de pedidos, facturas o notas de venta;

4. Efectuar cobros del importe de las ventas, empaquetar los articulos y realizar demostraciones

‘ »  Experiencia en la funcién o materia de un (01) afio.

'Requisitos adicionales

» Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
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