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PRESENTACION

Mediante la Ley Marco de Modelizacién de la Gestion del Estado’, se declara al Estado peruanc en
proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion puablica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano.

La Municipalidad Provincial de Hualgayoc, es una persona juridica de derecho publico con
autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de competencia municipal, por lo que es
responsable de la gestion y de una estructura orgdnica que facilite el cumplimiento de sus objetivos
institucionales.

El Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestion institucional en el que se describen
de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacién,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
entidad; tiene por finalidad ordenar los puestos en las entidades publicas; estableciendo asi, el
conjunto de requisitos minimos para quienes los ocupen y definiendo las funciones genericas por

( cada tipo de puesto, segun las disposiciones contempladas en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-
GDSRH? “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional”.

De igual modo, el Manual de Clasificador de Cargos es de gran importancia para la ejecucion de

diversos procesos técnicos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH}),

tales como: Seleccion, induccién, capacitacién del personal y gestion de desempefio, entre otros,

por lo que es de vital importancia el desarrollo de un documento de gestion que se ajuste a las

X ' necesidades de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc y favorezca el logro de sus objetivos y
i metas institucionales.

Segln la directiva antes indicada “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacién de Personal Provisional®, en su numeral 6.1.7, sefiala que “La Oficina de Recursos
Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos al
(1a) titular de la entidad, previa opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la
que haga las veces, en lo concerniente al Ambito de su competencia, de obtener la validacion, el {Ia)
titular de la entidad aprueba el Manual de Clasificador de Cargos y gestiona la publicacién de la
resolucion en el Diario Ofictal El Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional,

2
/ Ve Frofa)
g cree 2
2\t ls /<)f en el Portal de Transparencia, y/o en el diaric encargado de las publicaciones judiciales de la
N S S )
A
b

R jurisdiccién, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel
= de gobierno de la entidad”.

En ese contexto, se ha tenido especial cuidado en la descripcion de las diferentes clases de cargos
considerandose las familias de puestos y roles a partir de los requisitos minimos que deben cumplir
las/los servidoras/es para garantizar un adecuado desempefio de las funciones tipicas asignadas a
cada uno de ellos. La descripcién de cada clase de cargos es genérica, pero lo suficientemente
diferenciada como para permitir la asignacién de tareas o funciones dentro de las caracteristicas
que le corresponden a cada cargo,

! Ley 27658
E Aprobada a través de la Resolucion de Prestdencia Epecutiva N°150-2021-SERVIR-PE
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. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada todos
los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
Municipalidad Provincial de Hualgayoc.

Il. ALCANCE

Este documento es de aplicaciéon para todos los érganos y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Hualgayoc.

ESTRUCTURA ORGANICA

01.ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1. Concejo Municipal.

01.2. Alcaldia.

01.3. Gerencia Municipal.

02.0RGANOS CONSULTIVOS
02.1. Consejo de Coordinacion Local Provincial - CCLP
02.2. Junta de delegados Vecinales Comunales- JOVC

03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1. Organo de Control Institucionat — OCI

04.0RGANO DE DEFENSA JURIDICA
04.1.  Procuraduria Publica Municipal - PPM.

05. ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: ORGANO DE ASESORAMIENTO

05.1. Oficina General de Asesoria Juridica — OGAJ

05.2. Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — OGPP

05.2.1. Oficina de Presupuesto - OP

05.2.2. Oficina de Programacién Multianual de Inversiones — OPMI

05.2.3. Oficina de Planeamiento Estratégico, Modernizacién y Cooperacion Técnica — OPEMCT

06.0RGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO

06.1. Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria - OGACGD
06.1.1. Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central - OTDAC

06.1.2. Oficina de Imagen Institucional - Oll

06.2. Oficina General De Administracion — OGAD.
06.2.1. Oficina de Gestion de Recursos Humanos - OGRH
06.2.2. Oficina de Contabilidad — OC.

06.2.3. Oficina de Tesoreria - OT.

08.2.4. Oficina de Abastecimientos - OA

06.2.5. Oficina de Registro y Control Patrimonial - ORCP
06.2.6. Oficina de Tecnologias de la Informacion — OTI

07. ORGANOS DE LINEA

07.1. Gerencia de Administracion Tributaria — GAT

07.1.1. Sub Gerencia de Rentas y Orientacion Tributaria — SG_ROT
07.1.2. Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria — SG_FT

07.1.3. Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva — SG_EC

07.2. Gerencia de Desarrolio Econdémico Local — GDEL
07.2.1. Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y Productivo — SG_DEP
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07.2.2. Sub Gerencia de Comercio, Licencias y Control Sanitario — SG_CLCS
07.2.3. Sub Gerencia de Turisme y Desarrollo Empresarial — SG_TDE

07.3. Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura — GDTI

07.3.1. Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de Inversién Publica~ SG_EPIP
07.3.2. Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos de Inversion Pablica — SG_FPIP
07.3.3. Sub Gerencia de Mantenimiento y Maquinaria — SG_MM

07.3.4. Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras — SG_SLO

07.3.5. Sub Gerencia de Desarrollo Territorial y Control Urbano — SG_DTCU

07.4. Gerencia de Servicios Municipales — GSM

07.4.1. Sub Gerencia de Participacién, Seguridad Ciudadana y Rondas— SG_PSCR
07.4.2. Sub Gerencia de Transito, Circulacion y Transporte Publico — SG_TCTP
07.4.3. Sub Gerencia de Gestion del Riesge de Desastres- SG_GRD

07.4.4. Sub Gerencia de Fiscalizacion Administrativa — SG_FA

( 07.5. Gerencia De desarrollo e Inclusién Social — GDIS
07.5.1. Sub Gerencia de Programas Sociales ~ SG_PS
07.5.2. Sub Gerencia de Servicios Sociales —~ SG_SS
07.5.3. Sub Gerencia de Educacién, Cultura y Deportes — SG_ECD

07.6. Gerencia de Desarrollo Ambiental = GDA

07.6.1. Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Areas Verdes — SG_GAAV
07.6.2. Sub Gerencia de Servicios de Agua y Saneamiento Integral — SG_SASI
07.6.3. Sub Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos — SG_GIRS

08. ORGANOS DESCENTRALIZADOS
08.1. Instituto Vial Provincial

(e o)

; £

R “;) \ Ill. BASE LEGAL

2\ rifaanos S

Nt “\,«% a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
eants

b) Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

¢) Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

( d) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e) Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion

f) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

g) Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado, vy sus madificatorias.

h) Decreto Supremo N* 053-2022-PCM, Decreto Supremo 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 designacién y remocion,
y otras disposiciones

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional”.

i} Ordenanza Municipal N° 015-2023-MPH-BCA, de fecha 06 de setiembre del 2023, que
aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones.- ROF.
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IV. DEFINICION DE TERMINOS.

a)

b)

¢)

d)

e)

m)

n)

Actividades tipicas: Describe las actividades y funciones tipicas e inherentes al
Cargo, detallado en cada hoja de |dentificacion del Cargo, con precision y claridad, las
especificaciones de cada Clase de Cargo.

Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

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

Clase de Cargo: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones
y al grado de responsabilidad que asumen, a los cuales se les asigna el mismo titulo y
para cuyo desempefic se exigen similares requisitos minimos.

Clasificacion / Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el
conjunto de clases de cargo que exige requisitos minimos referidos a la formacion
académica, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos
de la institucién en los grupos ocupacionales establecidos.

Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que deben realizarse para el
logro de los objetivos.

Naturaleza de la Clase: Descripcion concisa y sintética de la naturaleza de las
actividades de responsabilidad del Cargo, en lineas generales.

Unidad organica: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los érganos
contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece detallada en el
documento de gestion correspondiente.

Organo: Conjunto de unidades de organizacién gque conforman la estructura organica
de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.
Posicién: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que
contabiliza tanto los que se encuentran en situacién de previsto, como los que
efectivamente se encuentran ocupados.

Situacion de ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de
un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso
publico de méritos, a través de una designacion con dispositivo legal o en cumplimiento
de un mandato judicial.

Situacién de previsto: Estado en el que se encuentra una (1} 0 mas posiciones de un
cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una persona que efectivamente la
ocupe, indistintamente de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.
Requisitos minimos. Requerimientos de formacién académica, capacitacion,
experiencia y habilidades minimas que son necesarios para desempefiar en forma
eficiente las funciones de un cargo.

V. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.

Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc, 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.

E! Funcionario Publice puede ser:

a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocidn regulados.
¢) De libre nombramiento y remocion.

3 Ley N® 28175 Ley Marco def Empleo Priblico Arid
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5.2. EMPLEADO DE CONFIANZA (EC): El que desempeiia carge de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningdn caso sera mayor al 5% de los servidores piblicos existentes
en cada entidad.

5.3. SERVIDOR PUBLICO:
SE CLASIFICA EN:

a) Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un 6rgano, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacion de
politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores gjecutivos
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 (SP-EJ): El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas al
gjercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren |a
garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

¢) Especialista {SP-ES): El que desempefa labores de gjecucion de servicios publicos. No
ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

4 _ d) De Apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiiares de apoyo yfo complemento.
] Conforman un grupo ocupacional.

N -
\\l -/ VI. CUADRQO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES.

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

C CCLASIFICACION SIGLA CLASES DE CARGOS N° Pag.

FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE(SA) 2
GERENTE(A) MUNICIPAL 10
GERENTE(A) 11
GERENTE(A) DEL VP 12

JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA 13
EMPLEADO DE CONFIANZA Ec | EFE(A) DE OFICINA GENERAL 14
JEFE(A} DE OFICINA 15
PROCURADOR(A) PUBLICO ADJUNTO 16
SECRETARIO(A) GENERAL 17
SUB GERENTE(A) 18
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO . JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 19
SUPERIOR PROCURADGCR(A) PUBLICO MUNICIPAL 19
EJECUTOR(A) COACTIVO(A) 20
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SPEJ | JEFE(A) DE OFICINA 21
SUB GERENTE(A) 22
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES | ABOGADO (A} | 23

Manual de Clasificador de Cargos - MCC Pag., 6
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ADMINISTRADOR(A) DE REDES Y COMUNICACIONES 24
ANALISTA DE BIBLIOTECA | 25
ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il 26
ASESOR/A| 27
ASISTENTE(A) EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 28
ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA 29
ASISTENTE(A) JURIDICO 30
ASISTENTE(A) SOCIAL 31
AUDITOR(A) | 32
CONTADOR(A) | 33
ENFERMERO(A) (salud ocupacional} 34
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 35
ESPECIALISTA EN AGRONOMIA 36
ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA 37
ESPECIALISTA EN EDUCACION 38
ESPECIALISTA EN FISCALIZACION AMBIENTAL 39
ESPECIALISTA EN PROMOCION Y SERVICIO SOCIAL 40
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTC ESTRATEGICO Y
RACIONALIZACION 41
ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE SANEAMIENTO 42
ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA 43
ESPECIALISTA FORESTAL 44
ESPECIALISTA EN FORMULACION Y/O EVALUACION DE
INVERSION PUBLICA 45
INGENIERG({A) CIVIL 46
MEDICO (salud ocupacional) a7
MEDICQ VETERINARIO 48
OFICIAL DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL 49
QOPERADOR({A) SIGA 50
PROGRAMADOR WEB 51
PSICOLOGO(A) 52
SECRETARIQ(A) TECNICO PAD | 53
TECNICO(A) AGROPECUARIC I 54
VIGILANTE SANITARIO | 5%
ALMACENERO(A) 56
ASISTENTE({A) DE MAQUINARIA PESADA 57
ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO | 58
ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO || 59
ASISTENTE{A) DE COMERCIALIZACION 60
AUXILIAR COACTIVO 61
SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP | AUXILIAR DE ALMACEN 62
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 63
CAJERO(A) 64
CHOFER 65
COORDINADORA DE ARTESANIA Y MANUALIDADES 66
COTIZADOR(A) 67
FISCALIZADOR(A) ADMINISTRATIVO 68
Manual de Clasificador de Cargos - MCC Pag., 7
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FISCALIZADOR(A) TRIBUTARIO 69
GESTOR(A) ADMINISTRATIVO 70
INSPECTOR{A) DE RIESGCS DE DESASTRES 71
INSPECTOR(A} MUNICIPAL DE TRANSPORTE 72
MECANICO(A) ELECTRICO (Soldador) 73
OPERADOR(A) DE DESARROLLO SOCIAL 74
OPERADOR(A) DE MAQUINARIA PESADA 75
OPERADOR(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES 76
ORIENTADOR(A} TRIBUTARIO 77
PERIODISTA 78
POLICIA MUNICIPAL 79
PROGRAMADOR AUDIO VISUAL 80
PROMOTOR({A) AMBIENTAL 81
( RECAUDADOR({A} 82
REGISTRADOR({A) CIVIL 83
RESPONSABLE DE ALMACEN 84
RESPONSABLE DE ARCHIVO GENERAL 85
SECRETARIA(O) ) 86
SECRETARIA(C) Il 87
SERENO{A) MUNICIPAL 88
SUPERVISIOR(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES (areas
verdes, limpieza, policia municipal) 89
TECNICO{A) ADMINISTRATIVO 90
TECNICC EN INFORMATICA 91
TECNICO{A) EN COMERCIALIZACION { 92
TECNICO MECANICO AUTOMOTRIZ a3
TOPOGRAFO | 94
TRABAJADCR DE SERVICIOS | {obreros Servicios en
Generaly 95
TRABAJADOR DE SERVICIOS |l (Personal de guardiania) 96

VIl. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO.

Para los cargos estructurales del Manual de Clasificador de Cargos - MCC que se encuentran
dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidn pablica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocion, y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-
PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la
normativa citada; asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas
consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son requeridas en los
procescs de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento
mencionados.

Manual de Clasificador de Cargos - MCC Pag., 8
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Vill.  INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

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

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE(SA)

Funciones del cargo estructural:

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

2) Orientar y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo de la Municipalidad.

3) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos, conforme a
tas normas scbre la materia,

4) Convocar y presidir las sesiones del Concejo.

5) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal y conforme al marco normativo vigente.

6} Proponer al Concejo Municipal, los proyectos de ordenanzas, acuerdos y demas normas, a

( través de los drganos correspondientes.

7) Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacion y cumplimiento,

8) Dictar decretos y rescluciones de alcaldia, conforme a las normas sobre la materia.

9) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el Concejo Municipal, asi como proponerle espacios de concertacion y
participacidn vecinal.

10) Las demés que le correspondan conforme a ley.

b

Requisitos de! cargo estructural:

Formacién académica:
a. No aplica es designado por voto popular

.._- o E_ <, :

6 "[ sun c?ém .| Experiencia:
) Gt FnuGs
SANEIR ey

\&x iU ;j‘,"’,-" b. No aplica es designado por voto popular
L Mo

S Requisitos adicionales:
» No aplica es designado por voto popular

Manual de Clasificador de Cargos - MCC Pag., 9
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE(A} MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

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

2) Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y estrategias de la
Municipalidad y disponer su implementacién.

3) Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual de la
municipalidad, conforme a las normas establecidas de la materia.

4) Evaluar e informar sobre la ejecucion de los planes municipales, jos recursos invertidos y las
acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.

5) Supervisar la recaudaciéon y administracion de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente.

6) Supervisar el cumplimiento de las actividades, programas y prestaciones de los servicios
publicos gque brinda la Municipalidad, propiciando el trabajo coordinado entre sus organos y
unidades organicas.

( 7) Fomentar una cultura de integridad institucional y transparencia en la gestion municipal.

8) Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de participacion ciudadana, comités
de vigilancia, y los mecanismos de rendicion de cuentas.

9) Supervisar las acciones vinculadas a comunicacion e imagen institucional, atencién al
ciudadano, gestion documental y el sistema de control interno, en el marco de la normatividad
vigente,

10) Evaluar y proponer las acciones en materia de recursos humanos que correspondan para el
normal funcionamiento de la Municipalidad.

11) 9, Cautelar que se formulen en los plazos previstos, los documentos de gestion técnicos y
normativos, asi como la informacién presupuestaria y financiera, informes y memoria anual para
ser presentados ante las instancias correspondientes.

12) Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las gerencias a su cargo hacia el
cumplimiento de la mision y el logro de los objetivos institucionales.

o 13) Emitir resoluciones de la gerencia municipal en asuntos de su competencia.

s 14) Las demas que le asigne el Alcalde en el marco de sus competencias o aquellas que le

/ } corresponda por norma expresa.

f St e tcia

A Requisitos del cargo estructural:

\k\
</ | Eormacién académica:

a. Nivel educativo: Universitaria completa

( b. Gradof situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Eqguivalencia:

a. Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01} afic de experiencia adicional en gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal.

b. Titulo profesional o de segunda especialidad otorgado por institutos o escuelas de educacion
superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestion municipal, gestion plblica y
conduccién de personal.

Experiencia:

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién
publica y conduccién de personal, de los cuales un (01} afic debe ser en puestos o cargos de
direccidn en el sector publico o privado o su equivalencia y un {(01) afio de experiencia en e
sector publico.

Equivalencia al requisito del afio de experiencia especifica en puesto o cargo directivo:
a) Se considera equivalencia la experiencia en puestos o cargos de Alcalde o gerente municipal.

Requisitos adicionales:
s Cursos o programas de especializaciéon en gestién publica, o afines a las funciones del cargo.
{minimo 80 horas acumuladas)
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADQO DE CONFIANZA EC GERENTE(A)

Funciones del cargo estructural:

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

2) Proponer a la Alta Direccién, Ordenanzas, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerenciales,
directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional, de acuerdo al
ambito de su competencia.

3) Asesorar a la Alta Direccidn y demas 6rganos, empresas y entidades pulblicas, en materia cuya
competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

4) Solicitar al personal a su cargoe la formulacidon de Informes Técnicos que sustenten una opinién
especializada en la materia que corresponda a la Gerencia a su cargo.

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

6) Dirigir la formulaci6n, realizar el seguimiento a su ejecucién y proponer e! Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades que corresponda a la Gerencia a su cargo.

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

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

9) Dirigir y supervisar la realizacién de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion y otros que

considere necesarics para el cumplimiento de sus funciones.

Dirigir 12 ejecucién de actividades bajo su cargo con organismos piblicos o privados, asi como representar

a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, eventos nacionales e internacionales

relacionados a las funciones de la Gerencia a su cargo.

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

12) Las demas que le asigne elfla Gerente Municipal, en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

10

Requisitos det cargo estructural;

Formacién académica:
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Gradof situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Equivalencia:
a. Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01) afio de experiencia adicional en gestion

municipal, gestidén publica y conduccién de personal.
b. Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos {02) afos de experiencia
adicionales en gestion municipal, gestién publica y conduccion de personal

Experiencia:
a. Experiencia general: Cuatro (04) afos

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargeos de
direccién en el sector piblice o privado o su equivalencia y un (01) afio de experiencia en el
sector publico.

Equivalencias:
a. Al requisito de experiencia especifica de un (01) aiic en cargos o puestos de direccion:

Especialista, coordinador/a o supervisor/a mas dos (02) aiios adicionales de experiencia
especifica en gestion municipal.

Requisitos adicionales:

» Cursos o programas de especializacion en gestion publica, o afines a las funciones del cargo.
{minimo 80 horas acumuladas).

«  Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADQ DE CONFIANZA EC GERENTE(A) DEL IVP

Funciones del cargo estructural:

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

2) Coordinar permanentemente con Provias Descentralizado y con las Municipalidades Distritales, las
intervenciones de los caminos vecinales rurales de jurisdiccidn de la Municipalidad.

3) Promover y apoyar la construccién, mejoramiento y rehabilitacion de la infraestructura de los caminos
vecinales de la jurisdiccion, que permita su operatividad permanente, en el marco de su competencia.

4) Coordinar y brindar capacitacién y asistencia técnica a la Municipalidad para optimizar la gestién de
mantenimiento de los camines vecinales que permita garantizar la calidad técnica del servicio.

5) Administrar la asignacién de los recursos del IVP, para la ejecucion de las diferentes obras destinadas a la
construccion, rehabilitacidn y mantenimiento de los caminos vinales competentes.

68) Proponer y programar los procedimientos de seleccion para la contratacion de los servicios para la
elaboracién de estudios, obras, supervision, adquisicién de bienes y servicios, segun sea el caso, dentro
del marco legal competente.

7) Solicitar al personal a su carge la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una opinidn
especializada en la materia que correspenda al IVP.

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

9) Dingir la formulacidn, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el Plan Operativo de su dependencia
y el Cuadro de Necesidades, para el cumplimiento de metas y objetivos

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

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

12) Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos publicos o privados, asi como representar
a la Municipalidad en comisiones, comités, grupos de trabajo, relacionados a las funciones de su
dependencia.

13) Las demas que le asignen, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgade por universidad o su equivalencia

Equivalencia:
a. Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01) afio de experiencia adicional en gestion

municipal, gestion publica y conduccién de personal.
b. Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia
adicionales en gestion municipal, gestién publica y conduccién de personal

Expetiencia:
a. Experiencia general: Cuatro (04) afnos

b. Experiencia especifica: Tres (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal, de los cuales un (01} afio debe ser en puestos o cargos de
direccién en el sector puablico o privado o su equivalencia y un (01} aiio de experiencia en el
sector publico.

Equivalencia:
a. Al requisito de experiencia especifica de un (01) afio en cargos o puestos de direccion:

Especialista, coordinador/fa o supervisor/a mas dos (02) afios adicionales de experiencia
especifica en gestién municipal.

Requisitos adicionales:

+ Cursos o programas de especializacién en gestion puablica, ¢ afines a las funciones del cargo.
{minimo 80 horas acumuladas).

*  Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ASESORIA JURIDICA

Funciones del cargo estructural:

1) Asesorar a la Alta Direccién y a las unidades de organizacién de la Municipalidad, sobre asuntos
de caracter juridico relacionados con las competencias municipales.

2) Absolver consultas de caracter juridico materia de competencia municipal, que le sean
formuladas por las diferentes unidades de organizacion de la administracién municipal;
emitiendo opiniones legales.

3) Emitir opinién legal sobre proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia, y
Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su consideracion.

4) Revisar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta Direccion, debiendo contar
previamente con el informe técnico elaborado por el érgano correspondiente.

5) Revisar yfo emitir opinién legal respecto a convenios y contratos diversos que celebra la
Municipalidad, en observancia de la normatividad vigente.

6) Emitir opinién legal sobre los recursos impugnativos y quejas.

7) Compilar, concordar, sistematizar y difundir las normas legales relacionadas con la entidad.

8) Otras funciones que le asigne ellla Gerente Municipal dentro del ambito de sus competencias y
aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica:

a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado/ situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la Carrera
Profesional de Derecho, colegiado y debidamente habilitado para ejercer la gestion publica.

Experiencia:

/ a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: Tres {(03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afo debe ser en puestos o cargos de
direccion en el sector publico o privado y un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
« Cursos o programas de especializacion en gestion publica, o afines a las funciones del cargo.
{minimo 80 horas acumuladas).

+  Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE OFICINA GENERAL

Funciones del cargo estructural:

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

2} Proponer a la Alta Direccion, directivas, instructives, lineamientos, contratos, convenios y otras normas de
aplicacidn institucional, de acuerdo al ambito de su competencia.

3) Asesorar ala Alta Direccion y demas 6rganos, en materia cuya competencia corresponda a la Oficina a su
cargo

4) Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos gue sustenten una opinién
especializada en la materia que corresponda a la Oficina a su cargo.

5) Planificar, organizar. dirigir y supervisar l0s recursos materniales asignados a ia Oficina bajo su cargo,
orientando su uso a la obtencion de resultados.

6) Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucién y proponer el Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades que corresponda a la Oficina a su cargo.

7) Proponer, aprobar, visar ylo disponer el tramite, segun corresponda, de los documentos que formulen las
unidades organicas dependientes de la Oficina a su cargo y sean sometidos a su consideracién.

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

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

10} Dirigir la ejecucién de actividades bajo su cargo, asi como representar a la Municipalidad en comisiones,
comités, grupos de trabajo relacionados a las funciones de la Oficina a su cargo.

11) Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Oficina, en el
ambito de su competencia, en coordinacién con los érganos competentes.

12) Las demas que le asigne elfla Gerente Municipal, en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica:

7| & Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Equivalencia:

a. Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal.

b. Titulo profesional emitide por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia
adicionales en gestién municipal, gestidon publica y conduccion de personal

Experiencia:
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién
publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
direccion en el sector publico o privado o su equivalencia y un (01) afio de experiencia en el
sector publico.

Equivalencias:

a. Al requisito de experiencia especifica de un (01) afio en cargos o puestos de direccion:
Especialista, coordinador/a o supervisorfa mas dos (02) aiios adicionales de experiencia
especifica en gestion municipal.

Requisitos adicionales:

+ Cursos o programas de especializacién en gestion publica, o afines a las funciones del cargo.
{minimo 80 horas acumuladas).

+ Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE(A) DE OFICINA

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, organizar y ejecutar la formulacién de politicas, objetivos, planes, presupuesto, actividades,
metas e indicadores de la Oficina a su cargo, conforme al ambito de su competencia.

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

3) Asesorar técnicamente al Jefe de Oficina General y demas organos y unidades orgénicas, en la materia
cuya competencia corresponda a la Oficina a su cargo.

4) Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en la materia de competencia
de la Oficina a su cargo.

5) Planificar, organizar y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la Oficina, generando
espacios para la retroalimentacion e incorporacion de buenas practicas de gestién, en coordinacién con la
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos.

6) Solicitar al personal a su cargo la formulacién de informes que sustenten una opinidn especializada en la
materia de competencia de la Oficina, poniéndolos a consideracion del Jefe de la Oficina General, segin
corresponda.

7) Planificar, organizar y supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y otros recursos materiales asignados
a la Oficina bajo su cargo, orientando su uso a la obtencidn de resultados.

8) Proponer modificaciones a los documentos de gestién institucionales que se encuentren referidos a las
funciones de la Oficina a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

9) Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de capacitacion y otros
que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica.

Nivel educativo: Superior completa
Grado/ situacién académica: Bachiller universitaric o Titulo Técnico Superior en materias
relacionadas a las funciones asignadas. En el caso especifico del Jefe de la Oficina de

Contabilidad, necesariamente debera contar con titulo universitario de contador, encontrarse
colegiado y habilitado para el gjercicio profesional.

Experiencia:

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

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion
publica y/o en el sector publico.

Requisitos adicionales:
a  Experiencia adicional de un (01) afio en puestos o cargos como jefe en el sector publico o privado

®  Especializacion relacionada a las funciones del cargo (Minimo 60 horas acumuladas).
= Ofimatica basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
PROCURADOR(A} PUBLICO(A)
EMPLEADO DE CONFIANZA EC UG

Funciones del cargo estructural:

1} Evaluar y proponer farmulas tendientes a conseguir la conclusidn de un proceso jurisdiccional, en aquellos

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que ef monto estimado que se pretende
recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones
o ejercer una adecuada defensa del Estado.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econdmico que
se pretende para el Estado.

Efectuar toda accion que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando ello implique
alguna situacién favorable para el Estado.

Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenics de pago de la reparacién civil en investigaciones o
procesos penales donde inlervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.

Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas propeniende la solucién mas beneficiosa para
el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar
representacién a abogados de otras entidades piblicas de acuerdo a los parametros y procedimientos
sefialados en el Reglamento.

Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asl como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por el reglamento, Para dichos efectos es necesario la autorizacién del titular
de la entidad, previo informe del Procurader Pablico.

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

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica.

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

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

Experiencia:

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

b. Experiencia especifica: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo

N®1328 y la normativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Requisitos adicionales:

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa vigente

del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC SECRETARIO(A) GENERAL

Funciones del cargo estructural:

1)  Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores, asi como coordinar
la participacion de los responsables involucrados en los temas de agenda.

2) Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir los acuerdos de Concejo.

3) Disponer la publicacion de los dispositivos que legalmente correspondan, acorde a Ley.

4) Atender solicitudes y/o peticiones de los administrados y emitir comunicaciones en coordinacion con la
unidad orgénica correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

5) Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo regula.

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

7) Programar, dirigir, monitorear y supervisar el alcance de objetivos, metas, indicadores, la ejecucion de
actividades y presupuesto de la Oficina General de Atencion al Usuario y Tramite Documentario, conforme
a su ambito de competencia.

8) Formular, proponer e implementar resoluciones, directivas, instructivos, convenios y ofras normas de
aplicacién institucional, de acuerdo a su competencia.

9) Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Oficina
General de Atencion al Usuario y Tramite Documentario, en coordinacién con los érganos competentes.

10) Proponer, coordinar € implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia.

11) Proponer, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del Sistema de Control
Interno, asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de
Control.

12) Supervisar la atencién protocolar, imagen y relaciones piblicas de la municipalidad en eventos internos y
externos.

13) Las demas funciones que le asigne el/la Gerente/a Municipal en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/ situacidén académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia

Equivalencia:
a. Grado de Bachiller otorgado por universidad y un {01} afic de experiencia adicional en gestidn

municipal, gestién plblica y conduccion de personal.
b. Titulo profesional emitido por instituto ¢ escuela superior y dos (02} afos de experiencia
adicionales en gestion municipal, gestién publica y conduccién de personal

Experiencia:
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacicnados a la gestion municipal, gestidn
publica y conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
direccidn en el sector publico o privado o su equivalencia y un (01) afio de experiencia en el
sector publico.

Equivalencias:
a. Al requisito de experiencia especifica de un (01} aiio en cargos o puestos de direccion:

Especialista, coordinador/a o supervisor/a mas dos (02} afios adicionales de experiencia
especifica en gestidon municipal.

Requisitos adicionales:

+ Cursos o programas de especializacién en gestion publica, o afines a las funciones del cargo.
{minimo 80 horas acumuladas).

»  Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC SUB GERENTE(A)

! Funciones del cargo estructural:

.
1) Planificar, organizar, ejecutar y supervisar la formulacion de politicas, objetivos, planes,
presupuesto, actividades, metas e indicadores de la Subgerencia a su cargo, conforme al ambito

de su competencia.

2) Proponer la tramitacion de Ordenanzas, lineamientos, directivas, instructivos, contratos,
convenios y ofras normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la
Subgerencia.

3) Emitir las rescluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrative o de
administracion, en el marco de sus atribuciones.

4) Asesorar técnicamente al Gerente y demas drganos de la Municipalidad en la materia, cuya
competencia corresponda a la Subgerencia a su cargo.

i 5) Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinién especializada en la materia de

: competencia de la Subgerencia a su cargo.

6) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestioén de los recursos humanos de la Subgerencia a
su cargo, generando espacios para la retroalimentacion e incorporacion de buenas practicas de
gestion, en coordinacion con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

7) Solicitar al personal a su cargo la formulacién de informes que sustenten una opinion
especializada en ia materia de competencia de la Subgerencia, poniéndelos a consideracion del
Gerente, segun corresponda.

é) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gjecucion de los bienes, servicios y otros recursos
materiales asignados a la Subgerencia bajo su cargo, orientando su uso a la obtencién de
resultados.

8) Proponer modificaciones a los documentos de gestion institucional que se encuentren referidos
a las funciones de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

4 10} Las demas funciones, que le asigne su superior inm_eﬁd!'ato, en el marco de su competencia.

k.

e f 1Requisitos del cargo estructural:

Faormacién académica.

a. Nivel educativo: Superior completa

b. Grado/ situacion académica: Bachiller universitario o Titulo Técnico Superior en materias
relacionadas a las funciones asignadas,

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

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion
pablica y/o en el sector privado.

Requisitos adicionales:
= Experiencia adicional de un (01) afio en puestos o cargos como jefe en el sector plblico o privado

=  Especializacion relacicnada a las funciones del cargo (Minimo 60 horas acumuladas).
®  Ofimatica basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.DS JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL
DIRECTIVO SUPERIOR i INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

1. Las funciones que el érganc competente determine de acuerdo a la normativa vigente.

Requisitos del carge estructural:

Los requisitos que el 6rgane competente determine de acuerdo a la normativa vigente

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO —

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS PROCURADOR(A) PUBLICO(A)

Funciones del cargo estructural:

)
N

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

2) Requerir a toda entidad ptblica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones
o ejercer una adecuada defensa del Estado.

3) Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio economico que
se pretende para el Estado.

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

5) Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacién civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.

6) Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucion mas beneficiosa para
el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

17} Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su despacho. Asimismo, podra delegar

representacion a abogados de ofras entidades puiblicas de acuerdo a los pardmetros y procedimientos
sefalados en el Reglamento.

8} Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacicn del titular
de |a entidad, previo informe del Procurador Piblico.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Eormacién académica,

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

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

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:
= De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N*1326 y la normativa vigente

del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ EJECUTOR(A) COACTIVO(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Recepcionar y verificar la exigibilidad de los titulos de ejecucién que contienen obligaciones
tributarias y no tributarias y proceder al inicio del procedimiento coactivo de aquellas que
cumplan los requisitos de exigibilidad conforme a ley.

2) Emitir Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter administrativo, en el
marco de las atribuciones expresamente conferidas.

3) Emitir actos administrativos en e] ambito de su competencia.

4) Informar pericdicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria, sobre el estado situacional
de las deudas en proceso de ejecucidn coactivo.

5) Gestionar y ejecutar las medidas cautelares y los actos de gjecucion forzosa senaladas en la
Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su Reglamento.

6) Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por Ley, respecto del
inicio y ejecucion del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

7) Supervisar y controlar las labores de los auxiliares coactivos y del personal a su cargo.

8) Registrar las diligencias que importen la determinacién de costas y gastos administrativos del
procedimiento coactivo, a fin de proceder a su cobro correspondiente.

9) Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coactiva.

10) Adoptar las acciones necesarias, para cautelar los bienes embargados.

11) Coordinar y requerir a los Organos e instituciones involucradas, el apoyo necesario para la
ejecucién de las obligaciones exigibles.

12) Apoyar en los procedimientos de ejecucion forzosa de actos administrativos, acorde a las
disposiciones tipificadas en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

13) Las demas que le asigne ellla Gerente de Administraciéon Tributaria en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica.

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado/ situacion académica: Titulo profesional en Derecho, colegiado y habilitado para ejercer
la funcién pubiica.

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

b. Experiencia especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién

publica y/o en el sector privado.

Requisitos adicionales:
® Las contemplados en la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N°26979.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ JEFE{A) DE OFICINA

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, organizar y ejecutar la formulacién de politicas, objetivos, planes, presupuesto, actividades,
metas e indicadores de la Oficina a su cargo, conforme al ambito de su competencia.

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

3) Asesorar técnicamente al Jefe de Oficina General y demas érganos y unidades organicas, en la materia
cuya competencia corresponda a la Oficina a su cargo.

4) Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinién especializada en la materia de competencia
de la Oficina a su cargo.

5) Planificar, organizar y supervisar la gestién de los recursos humanos a cargo de fa Oficina, generando
espacios para la retroalimentacién e incorporacion de buenas préaclicas de gestion, en coordinacion con la
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos.

6) Solicitar al personal a su cargo la formulacién de informes que sustenten una opinidn especializada en la
materia de competencia de la Oficina, poniéndolos a consideracion del Jefe de la Oficina General, segun
corresponda.

7) Planificar, organizar y supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y otros recursos materiales asignados
a la Oficina bajo su cargo, orientando su uso a la obtencion de resultados.

8) Proponer modificaciones a los documentos de gestién institucionales que se encuentren referidos a las
funciones de la Oficina a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

9} Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones, programas de capacitacion y otros
que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica.

a. Nivel educativo: Superior completa

b. Grado/ situacién académica: Bachiller universitario o Titulo Técnico Superior en materias
relacionadas a las funciones asignadas. En el caso especifico del Jefe de la Oficina de
Contabilidad, necesariamente debera contar con titulo universitario de contador, encontrarse
colegiado y habilitado para el gjercicio profesional.

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

b. Experiencia especifica: Dos {02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y/o en el sector publico.

Reguisitos adicionales:
s  Experiencia adicional de un (01) afio en puestos o cargos como jefe en el sector publico o privado

®  Especializacion relacionada a las funciones del cargo {Minimo 60 horas acumuladas).
= Ofimaética basica.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTIVO SP-EJ SUB GERENTE(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Planificar, organizar, ejecutar y supervisar la formulacion de politicas, objetivos, planes,
presupuesto, actividades, metas e indicadores de la Subgerencia a su cargo, conforme al ambito
de su competencia.

2) Proponer la tramitacién de Ordenanzas, lineamientos, directivas, instructivos, contratos,
convenios y ofras normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la
Subgerencia.

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

4) Asesorar técnicamente al Gerente y demas 6rganos de la Municipalidad en la materia, cuya
competencia corresponda a la Subgerencia a su cargo.

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

6) Planificar, organizar, dirigir y supervisar |a gestion de los recursos humanos de la Subgerencia a
sU cargo, generando espacios para la retroalimentacién e incorporacion de buenas practicas de
gestién, en coordinacién con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

7) Solicitar al personal a su cargo la formulacion de informes que sustenten una opinién
especializada en ia materia de competencia de la Subgerencia, poniéndolos a consideracién del
Gerente, segun corresponda.

8) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los bienes, servicios y otros recursos
| materiales asignados a la Subgerencia bajo su cargo, orientando su uso a la obtencion de
resultados.

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

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica.

a. Nivel educativo: Superior completa

b. Grado/ situacién académica: Bachiller universitario o Titulo Técnico Superior en materias
relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Tres {03) afiocs en el sector publico o privado

b. Experiencia especifica: Dos (02) aiios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y/o en el sector privado.

Requisitos adicionales:
= Experiencia adicional de un (01} aiio en puestos o cargos como jefe en el sector pablico o privado

= Especializacién relacionada a las funciones del cargo (Minimo 60 horas acumuladas).
= Ofimatica basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
ESPCIALISTA SP-ES ABOGADO(A) |

Funciones del cargo estructural:

1) Estudiar, analizar e informar a su jefe inmediato suprior sobre expedientes de caracter técnico
tegal que le hayan encomendado.

2) Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos,
concordandolos con la normatividad vigente.

3) Apoyar a su jefe inmediato suprior, en absolver consultas y orientar a los usuarios en los
aspectos legales requeridos.

4) Interpretar y resumir dispositivos legales de competencia municipal y/o de caracter general.

5) Analizar e informar a su jefe inmediato suprior, sobre proyectos de convenios, contratos y
similares.

6) Participar en diligencias judiciales cuando le sea encargado por a su jefe inmediato suprior,
para respaldar los intereses de la Municipalidad.

7) Intervenir en la solucion de litigios de la entidad con organizaciones, asociaciones y afines.

8) Revisar, analizar y emitir opinidon especializada respecto a los documentos que sean
encargados de aplicacion de la unidad de organizacién a la que pertenece.

g) Emitir opinion sobre las normas, propuestas de dispositivos legales, proyectos, u ofros
relacionados con las funciones que le competen a la unidad de organizacidn a la gue pertenece,
segun su competencia.

\10) Coordinar con los diferentes érganos, unidades organicas, asi como instituciones publicas y
privadas, segln corresponda, sobre los asuntos legales que se le encarguen, efectuando su
correéspondiente seguimiento y control.

11) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes a las funciones del cargo,
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

1§ Formacién académica.
[}

a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Gradol situacién académica: Titulo profesional en Derecho, colegiado y habilitado para ejercer

la funcién publica.

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

b. Experiencia especifica: Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal, gestion

publica y/o en el sector privado.

Requisitos adicionales:

=  Cursos o programas de especializacion en gestion publica y/o gestion municipal y otros
relacionados a las funciones del cargo.

=  Habilitado y Colegiado

®  QOfimatica basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. ADMINISTRADOR DE REDES Y
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES COMUNICACIONES

Funciones del cargo estructural:

l 1) Instalar y configurar los sistemas de redes, software, hardware, para una optima operatividad.

| 2) Instalar, mantener y resguardar la informacién de los diferentes sistemas informaticos instalados
en la municipalidad.

3) Supervisar la efectividad de la red y mantener medidas de seguridad eficaces, para el resguardo
de la informacion pertinente.

4) Modificar el rendimiento de los sistemas de red de la municipalidad cuando sea necesario.

5) Supervisar las posibles actualizaciones, migraciones y reparaciones para mejorar el
funcionamiento del sistema.

8) Planear la disponibilidad de recursos presupuestales con el fin de poder cumplir los
requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas programados.

7) Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural.

 Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica

a. Nivel educativo: Técnico completo y/o Universitaria

b. Grado / situacién académica; Titulo superior técnico y/o grado de Bachiller en Computacion e
Informatica y/o Sistemas.

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

b. Experiencia especifica: Un {01) afio en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica

y/o en el sector privado.

Requisitos adicionales

« Cursos o programas relacionados a las funciones del cargo.




: .} Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE BIBLIOTECA |

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades que contemple el plan general de la Biblioteca.

2) Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliografico y mejorar el
funcionamiento de la Biblioteca.

3) Realizar y controlar la clasificacién y codificacion del material bibliografico y documental de
acuerdo : sistemas y/o métodos especificos

4) Elaborar el Boletin Bibliografico y otras publicaciones de la Biblioteca

5) Participar en el mantenimiento y actualizacién de los catalogos de la Biblioteca

6) Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.

( 7) Propiciar campaiias de utilizacion de las bibliotecas.

8) Absolver consultas bibliograficas y participar en la elaboracion de bibliografias.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica
a. Nivel educativo: Tecnico y/o Universitaria
b. Grado / situacién académica: Titulo superior técnico yfo grado de Bachiller Universitario en

2 o materias afines a las funciones asignadas.
b\

* 1 suaGenplfia |

'éa?/bo K .))

¥ ‘*:;g;;—;j&(;gye Experiencia
o . . N - .
{i::ﬁ;,,‘u a. Experiencia general; Dos (02) afios en el sector publico o privado.
( b. Experiencia especifica: Un (01) aflo en temas relacionados a la gestién municipal, gestion pablica

y/o en el sector privado.

Requisitos adicionales
¢ Cursos o programas relacionados a las funciones del cargo.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE SISTEMAS PAD I

Funciones del cargo estructural:

1) Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos.

2) Programar y supervisar la implantacion de los sistemas de procesamiento electronico de datos.

3) Capacitar al personal técnico de las diferentes unidades organicas, en la materia de su
especialidad.

4) Dirigir la ejecucién de estudios e investigaciones de factibilidad y aplicacidon de sistemas
mecanizados.

5) Gestionar los servicios de mantenimiento de los sistemas informaticos, sistemas de informacion,
aplicativos, infraestructura tecnoldgica y otros existentes en la institucion, dentro de su
competencia,

6) Asesorar a los diversos 6rganos y/o unidades organicas, en asuntos de su especialidad.

7} Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas nuevas.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situaciéon académica: Titulo profesional en la carrera de Ingeniero de Sistemas,
Informatica u afines a las funciones del cargo asignado.

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

b. Experiencia especifica: Un {01) afic en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica
y/o en el sector privado.

Requisitos adicionales

s Cursos o programas relacionados a las funciones del cargo.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ASESOR/A|

Funciones del cargo estructural:

1) Asesorar y absolver las consultas técnicas de su competencia que le sean solicitadas por su
superior inmediato, proponiendo alternativas de solucion.

2) Coordinar y ejecutar acciones que promuevan el alcance de los objetivos de la unidad de
organizacion a la que penenece.

3) Revisar, analizar y emitir opinién especializada respecto a los documentos que sean de
aplicacién de la unidad de organizacion a la que pertenece.

4) Asesorar y proponer politicas, planes, instrumentos de gestidn, mecanismos, estrategias y
acciones que permitan incrementar el impacto de las actividades de competencia de ia unidad
de organizacion a la que pertenece, de acuerdo a su competencia.

5) Emitir opinién sobre las normas, propuestas de dispositivos legales, proyectos, estudios o
trabajos de investigacion relacionados con las funciones que le competen a la unidad de
organizacion a la que pertenece, segun su competencia,

6) Coordinar con los diferentes érganos, unidades organicas de la Municipalidad, segun
corresponda, sobre los asuntos que se le encarguen, efectuando su correspondiente
seguimiento y control.

7) Participar en comisiones, comités, grupos de trabajo y reuniones de trabajo que asi se le
encargue.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a. Nivel educativo: Formacién Superior Completa

b. Grado/situacién académica: Bachiller universitario o Titulo Técnico Superior en materias
relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:

e Cursos o programas de especializacion en gestién publica y/o gestidn municipal y otros
relacionados a las funciones del cargo.

« Ofimatica basica
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc - Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ASISTENTE(A) EN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Funcicnes del cargo estructural:

1) Brindar soporte en ia ejecucién de las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento y
presupuesto institucional

2) Evaluar la ejecucién presupuestaria en funcion a las metas previstas en el Plan Operativo
Institucional, proponiendo las modificaciones necesarias.

3) Expedir certificado de crédito presupuestario y de modificaciones presupuestales en estricta
coordinacion con el jefela de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de la
Municipalidad.

4} Informar sobre la situacion de la ejecucién presupuestal y gestionar con arreglo a ley las solicitudes
de modificacién presupuestales, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

5) Participar en la revisién y analisis de planes y proyectos, conforme le sea requerido por su superior
inmediato.

6) Recopilar, procesar y analizar informacién relacionada a su especialidad.

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

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Universitario o Superior completo
b. Grado/situacién académica: Bachiller universitario o Egresado de Institutico Superior en la carrera
afines a las funciones asignadas.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02} aios, en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales:

= Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
= Manejo de Ofimatica Basica
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc - Cajs_:T_a_rc_a

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
G ASISTENTE(A) EN EDUCACION
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES Y CULTURA |

Funciones del cargo estructural:

1)

2)
3)

4)

5
6)

7)
8)

9}

Brindar soporte en la ejecucién de las actividades en materia educativa para la formulacion,
implementacion y evaluacion de estrategias, planes y programas de la unidad organica.

Analizar normas Técnicas en materia educativa y proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados, sobre asuntos de la
especialidad.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

Conducir comisiones y/o reuniones sobre asunto de la especialidad

Promover, coordinar la organizacién de eventos con la participacion de grupos folcléricos
musicales y documentales.

Proponer la firma de convenios con las universidades, institutos superiores, sobre asuntos de la
especialidad, en beneficio de la comunidad educativa de la jurisdiccion.

Realizar producciones audiovisuales de las costumbres y manifestaciones culturales de la
jurisdiccion y difundirlo en coordinacidn con la Oficina de Imagen Institucional.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacioén Académica:
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a. Nivel educativo: Universitario 0 Superior completo

b. Grado/situacién académica: Bachiller o Egresado de Institutico Superior Pedagdgico o Estudiante
Universitario en la carrera de Educacion, o afines a las funciones asignadas.

Experiencia

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

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

el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:

Manejo de Ofimatica Basica
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tgi!.’ Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE(A) JURIDICO |

Funciones del cargo estructural:

1)} Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias
vinculadas con su especialidad en materia juridica.

2} Ejecutar actividades y procedimientos técnicos en materia juridica, conforme le sea requerido
por su superior inmediato.

3} Elaborar o coordinar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinién
técnica relactonada con su especialidad.

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

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

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

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica
‘a, Nivel educativo: Universitaria completa
:‘b. Grado/situacion académica: Titulo universitaric en Derecho

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

en el Sector Piblico o Privado.

Requisitos adicionales

+« Cursos o programas de capacitacién en gestién publica, gestién municipal y otros relacionados
a las funciones del cargo

+ Ofimatica Basica
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&%‘; Municipalidad Provincial de Hualgayoc - Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE/A SOCIAL

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a fin de
orientar la solucién de los mismos.

2) Participar en la gestion, formulacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos
sociales dirigidos a mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacién, en las instituciones
publicas.

3) Participar en el disefio, administracion y ejecucion de prograras de bienestar social, bienestar
laboral, seguridad social y salud ocupacional.

4} Panrticipar en los programas y proyectos de desarrollo social en organismos gubernamentales.

5} Formular propuestas de politicas ptiblicas para mejorar las condiciones y calidad de vida de los
servidores municipales y su entorno familiar.

8} Ejecutar programas de bienestar social.

7} Participar en las actividades de formulacion, implementacion y evaluacion de politicas piblicas
en materia de desarrollo social, en el ambito de su especialidad, de acuerdo a la normativa
vigente.

8) Brindar soporte en la ejecucion de los programas, planes y proyectos de promocion y desarrollo
social en el ambito de su especialidad y competencia.

9) Recopilar y procesar informacién de planes y proyectos en materia de desarrollo social, en el

; ambito de su especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

/| 10) Brindar soporte en la elaboracién de informes técnicos y otros documentos en materia de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la Psicologia,
Asistenta Social, Sociologia, Trabajador Social o afines por la formacidn

Experiencia:

a. Experiencia general: Dos {02) afios, en el sector piblico ¢ privado.

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

Requisitos adicionales:
« Cursos o programas de especializacion en gestion publica, gestion municipal y otros
relacionados a las funciones del cargo

+ Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES AUDITOR(A) |

Funciones del cargo estructural:

b

1) Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacién. y control Financiero.

2) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar
anomalias.

3) Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

4) Revisar y analizar balances, estados financieros, arquecs de caja y similares.

5) Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargo presentados por los organos

auditados, .

8) Participaren la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con auditorias practicadas.

7) Ejecutar actividades y procedimientos técnicos, conforme le sea requerido por su superior
inmediato. '

8) Elaborar o coordinar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinién
técnica relacionada con su especialidad.

9) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior

inmediato.
10) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Gradofsituacion académica: Titulo universitario en Contabilidad y/o afines a las funciones

asignadas al cargo estructural.

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

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

Requisitos adicionales
« Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacion vigente.
¢ Especializacién refacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

+ Manejo de Ofimética béasica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES CONTADOR(A) |

Funciones del cargo estructural:

1) Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuéstales.

2) Coordinar programas del movimiento contable.

3) Interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.

4) Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema contable.

5) Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros de costos y otros
documentos similares. .

6) Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos relacionados al
sistema de contabilidad.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado/situacién académica: Titulo universitario en Contabilidad.

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

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

Requisitos adicionales
+  Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacion vigente.

= Ofimatica basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ENFERMERO(A) |

Funciones del cargo estructural:

1) Formular programas de servicios asistenciales, en materia de enfermeria.

2) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica

3) Controlar la aplicacidén de técnicas y procedimientos de enfermeria para determinar cambios y
mejoras.

4) Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de historias clinicas

5) Preparar a pacientes para los examenes médicos.

6) Tomar presion arterial y otros controles vitales.

7) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para brindar los primeros auxilios cuando se requiera,
en materia de su competencia.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado/situacion académica: Titulo universitario en Enfermeria

=~ Experiencia

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

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

Requisitos adicionales
»  Capacitacién en Salud Poblica y Administracion de Servicios de Enfermeria

¢+ Ofimatica basica
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. ESPECIALISTA
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1} Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias
vinculadas con su especialidad.

2) Disedar y proponer herramientas metodolégicas, marcos logicos o estandares para la ejecucion
eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

3) Elaborar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinion técnica
relacionada con su especialidad.

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

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

8) Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por su
superior inmediato.

7) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos propeniendo metodologias de trabajos
normas procedimientos de los Sistemas Administrativos.

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

9) Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Institucional, Presupuesto y Cuadro
de Necesidades de la unidad organica a la que pertenece.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado/situacién académica: Bachiller Universitario o grade universitario en Administracion,
Contabilidad, Economia 0 en materias relacionadas a las funciones asignadas.

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

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

Requisitos adicionales:;
+ Cursos o programas de especializacién en gestion publica o gestion municipal otros relacionados
a las funciones del cargo.

+ Manejo de ofimatica basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
i ESPECIALISTA EN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES AGRONOMIA |

Funciones del cargo estructural:

1)
2)

Colaborar en la elaboracién de programas de promocién, desarrollo, asistencia y proteccion
agraria.

Apoyar en la orientacién a los productores agrarios para la conformacién de organizaciones
agrarias y poder concursar en los programas agrarios del Estado.

Apoyar en la coordinacién y evaluacién de acciones tendentes a mejorar la gestién de las
organizaciones agrarias.

Apoyar el acopio de informacién orientado a emitir opinién técnica sobre proyectos de promocion
agraria.

Apoyar en labores orientadas a promover la participacion det sector privado y gobierno local en el
desarrollo del sector agrario.

Brindar asistencia técnicas al sector agrario en temas de su especialidad.

Participar en campafas de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones, tratamiento, curaciones,
inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades afines a la especialidad.

Apoyo en la instalacion, evaluacién, manejo y cosecha de ensayos forestales y agroforestales.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

FSequisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

| a. Nivel educativo: Universitaria Completa y/o Técnico Profesional

b. Grado/situacién académica: Titulo Profesional, o grado académico en Agronomia y/o Técnico en
Produccién Agropecuaria, que incluya estudios relacionados con la especialidad requerida.

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

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

Requisitos adicionales:
» Cursos o programas de especializacion en gestién publica, gestion municipal y otros relacionados

a las funciones del cargo
* Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
c ESPECIALISTA EN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ARQUITECTURA |

Funciones del cargo estructural:

1)

2)
3)

4)
5)
8)

7
8)

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

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

Coordinar y supervisar la ejecucidn de estudios en materia de su especialidad, que sean de su competencia
e inherentes a la unidad organica dependiente.

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

Liderar y analizar planes y proyectos {realizacién de calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos
y especificaciones de obras y proyectos), conforme sea requerido por su superior inmediato.

Coordinar visitas técnicas a los proyectos y obras de inversién, conforme se lo requiera su superior inmediato.
Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica;

a.
b.

Nivel educativo: Universitaria Completa

Grado/situacion académica: Titulo universitario de Arquitectura o materias afines a las funciones
designadas,

Experiencia:

a.
b.

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

Requisitos adicionales:

Contar con acreditacion de colegiatura y habilitacion vigente

Manejo de Ofimatica Basica
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iléﬂ!; Municipalidad Provincial de Hualgayoc - Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN EDUCACION

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades en materia de gestion de educacién y capacitacion, de acuerdo a la
normativa vigente,

2) Realizar actividades de investigacién y difusién relacionadas a aspectos educativos y de
capacitacion, en el marco de su competencia e inherentes a la unidad organica dependiente.

3) Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboraciéon de informes
técnicos relativos a los procesos técnicos de educacion y capacitacién en el ambito de su
competencia.

4) Participar en la elaboracién de propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de educacién y capacitacién de la entidad.

5) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos bajo su cargo, en el
ambito de su competencia.

6) Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de su competencia en la
entidad.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:
a. Nivel educativo: Superior Completa
b. Gradofsituacién académica: Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a

las funcicnes asignadas.

o !
H1]

4| Experiencia:

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

Requisitos adicionales:
+ Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)

»  Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
i ESPECIALISTA EN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES FISCALIZACION AMBIENTAL

Funciones del cargo estructurai:

1} Proponer e implementar el Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental, para los
procedimientos de fiscalizacion y sancion en temas ambientales que se cometen dentro de la
jurisdiccion.

2) Fiscalizar y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas y otros lugares publicos locales.

3) Programar y ejecutar actividades de evaluacion, menitoreo y vigilancia de los componentes
ambientales y del estado de conservacién de los recursos naturales.

4) Desarrollar acciones de educacion y sensibilizacién dirigida hacia la poblacién en general y
capacitacion técnica para una gestién y manejo sostenible de una cultura ambiental, dentro de
jurisdiccion, enfocada en la minimizacion det impacto ambiental.

5) Proponer la implementacion del plan de educacién y comunicacion ambiental, asegurando el
enfoque ambiental en sus tres lineas de accion: Educacién, Cultura y Ciudadania Ambiental, en
sus diferentes etapas, niveles, modalidades y formas, acorde a los lineamientos del programa
EDUCCA.

6) Fiscalizar e Informar periddicamente, sobre los volimenes de extraccion de materiales de
construccion, llevando un registro actualizado de extraccién por cantera autorizada; para una
rapida toma de decisiones.

7) Fiscalizacion de la extraccion de material que acarrean las aguas en los alveos o cauces de los
rios dentro de la jurisdiccion.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Superior Completa

b. Grado/situacién académica: Bachiller universitario y/o titulado en materias afines a las funciones
asignadas (ingenieria ambiental y/o afines),

Experiencia:
a. Experiencia general: Dos {02) aftos en el sector publico ¢ privado.

b. Experiencia especifica: Dos {02) afios desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
» Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas acumuladas)

*+  Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA EN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES PROMOCION Y SERVICIO
SOCIAL

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades en materia de desarrollo social para la formulacion, implementacion y
evaluacién de estrategias, planes, programas y politicas que favorezcan el cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

2) Ejecutar las actividades de formulacidn, implementacién y evaluacion de politicas pablicas en
materia de desarrollo social, de acuerdo a la normativa vigente.

3) Proponer planes y proyectos de promocion y desarrollo social o familiar, en el ambito de su
competencia, que sean inherentes a la unidad de su dependencia.

4) Planificar y ejecutar el levantamiento de informacion necesaria para la formulacion,
implementacion y evaluacion de politicas publicas de los programas y desarrollo social.

5) Proponer y emitir informes técnicos y otros documentos que sean de su competencia,

8) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requeridc por su superior
inmediato.

7} Participar en las actividades y procesos técnicos en materia de desarrollo social, en el ambito de
su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

8) Brindar soporte en la ejecucidn de los programas, planes y proyectos de promocién y desarrollo
social o familiar en el Ambito de su especialidad y competencia.

9) Recopilar informacion de planes y proyectos en materia de desarrollo social, en el ambito de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

10) Recopilar informacién para la elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia de
su especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

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

Requisitos del Cargo Estructural

u

{ Formacioén Académica:

a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado/situacién académica: Bachiller universitario o titulo universitario en materias afines a las

funciones asignadas.

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

el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
» Capacitaciones y/o programas relacionados a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas

acumuladas)
*  Manejo de Cfimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA EN
‘ PLANEAMIENTO
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESTRATEGICO Y
RACIONALIZACION

Funciones del cargo estructural:

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

2) Coordinar y proponer el diseiio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la elaboracion y
actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional y de procedimientos
administrativos conforme la normativa de la materia.

3) Ejecutar, Coordinar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planeamiento y
modernizacion municipal de acuerde a la normativa vigente.

4) Proponer y formular politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones de
planeamiento estratégico y modernizacion municipal.

5) Coordinar y supervisar la ejecucién de estudios en materia de su especialidad, que sirvan para
plantear mejoras.

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

7y Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requeride por su superior

‘ inmediato.

8) Realizar estudios e investigaciones de organizacién y racionalizacién y sugerir medidas para su
mejoramiento.

9) Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racicnalizacion administrativa.

10) Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacién y otras relacionadas con el

11) sistema de racionalizacién.

12) Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacién

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educative: Universitaria completa

b. Grado/situacion académica: Bachiller universitario o titulo universitario en materias afines a las
funciones asignadas.

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:
+ Capacitaciones y/o programas relacionados a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas

acumuladas)
*  Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. ESPECIALISTA EN SERVICIOS
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES DE SANEAMIENTO

Funciones del carge estructural:

1} Ejecutar y brindar asesoramiento en las actividades en materia de saneamiento ambiental para la
formulacién, implementacién y evaluacién de estrategias, planes, programas y politicas que
favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

2) Proponer planes y proyectos en materia de saneamiento ambiental en el ambito de su
competencia, que sean inherentes a la unidad de su dependencia.

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

4) Absolver consultas en materia de su especialidad, asi como participar en las actividades y
procesos técnicos cuando sea requerido por su jefe superior inmediato, de acuerdo a la normativa
vigente.

5) Monitorear la prestacién de los servicios de agua y saneamiento integral en la jurisdiccion, en las
mejores condiciones de calidad en cumplimiento a la normatividad en la materia.

6} Efectuar los estudios preliminares de las zonas urbanas y rurales para el abastecimiento de agua
potable y disposiciones de fuentes liquidos.

7} Programar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la operatividad, mantenimiento,
control y desarrollo de los servicios basicos de saneamiento.

8) Evaluar la calidad del agua para consumo humano, en las redes de distribucidn, fuente de
produccién, plantas de tratamiento, para cumplir con los requisitos de calidad que exige la
normatividad vigente sobre |a materia,

9) Evaluar periddicamente sobre la calidad del agua, realizando el analisis permanente, con el fin de
prevenir riesgos y preservar la salud de la poblacién.

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

Requisitos del Cargo Estructural

‘|1 Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Gradofsituacién académica: Bachiller universitario o titulo universitario en materias afines a las
funciones asignadas.

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

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

Requisitos adicionales:

» Capacitaciones yfo programas relacionados a las funciones del cargo. (Minimo 40 horas
acumuladas).

+  Manejo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
: ESPECIALISTA EN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES FISCALIZAGCION TRIBUTARIA

Funciones del cargo estructural:

1) Presentar planes y/o programas para la ampliacion de la base tributaria con el fin de incrementar
los niveles de recaudacion acorde a ley.

2) Proponer e implementar normas y planes para una correcta fiscalizacion tributaria, con el fin de
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

3) Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion declarada
por los administrades en el registro de contribuyentes.

4) Realizar las inspecciones y/o fiscalizaciones posteriores a las acciones de declaracién juradas
de predios de los contribuyentes, con el fin de verificar su conformidad.

5} Brindar asistencia técnica materia de su especialidad a los fiscalizadores tributarios para una
correcta aplicacion de los procedimientos en materia tributaria.

6} Absolver consultas técnicas sobre aspectos operativos a considerar en el desarrollo de las
funciones para el mejor desempefio del personal encargado de la fiscalizacion tributaria.

7) Etlaborar y monitorear los indicadores de fiscalizacién tributaria, para su evaluacion, analisis y
proponer mejoras yfo cambios a fin de cumplir con las metas planteadas.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Superior Completa.

b. Grado/situacion académica: Bachiller universitario y/o titulado en materias afines a las funciones
asignadas (ingenieria ambiental y/o afines).

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

en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
+ Capacitaciones y/o programas relacionados a las funciones del cargo.

+  Manejo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA FORESTAL

Funciones del cargo estructural:

1) Proponer mejoras técnicas para mayor producciéon y productividad de especies para
reforestacion de areas degradadas.

2) Proponer la implementacion, evaluacién y mejora de los procesos de restauracion funcional del
paisaje forestal como alternativa para que el manejo permita integrar al bosque y otros
usos forestales sostenibles de la jurisdiccion.

3) Realizar estudios y tratamientos de plagas y enfermedades en materia forestal

4) Realizar evaluaciones y tratamientos de contaminacién de suelos y aguas.

5} Planificando v dirigiendo las repoblaciones, y gestionando las forestaciones de terrenos
agricolas.

8) Realizando estudios de fertilizacién de masas forestales

7} Programar y supervisar los trabajos de mantenimiento y limpieza del vivero Municipal.

8) Gestionando la produccion y mejora de semillas y plantas de viveros

9) Elaborar y ejecutar plan de produccién de plantas en el vivero municipal.

10} Informar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales para realizar sus labores,
asi como de las necesidades de mantenimiento de las areas verdes de competencia municipal.

11} Supervisar la produccion de planta en el vivero municipal.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo. Superior Completa

b. Grado/situacion académica: Bachiller universitario y/o titulo suprior técnico completo en materias
afines a las funciones asignadas (ingenieria forestal, ambiental y/o afines).

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:
+ Capacitaciones y/o programas relacionados a las funciones del cargo.
*  Manegjo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA EN
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES FORMULACION Y/O

EVALUACION DE PROYECTOS
DE INVERSION PUBLICA

Funciones del cargo estructural:

1} Formular y evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversién con el fin de sustentar la
concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion.

2) Revisar y evaluar la no duplicidad de proyectos de inversion previa a su formulacion a efecto de
prevenir contingencias.

3} Elaborar documentos técnicos que sustenten la viabilidad de los proyectos de inversién

4} Elaborar la formulacidn de los proyectos de inversidn publica que se encuentran en la cartera

5) Elaborar informes técnicos para aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal,
de reposicion y de rehabilitacion y/o elaborar los documentos correspondientes, para la
continuidad de y cumplimiento de los proyectos.

6) Elaborar el informe de consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversion que sustenté la declaracién de viabilidad
de los proyectos de inversion.

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

Requisitos del Cargo Estructural

)

Formacion Académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario y/o con titulo universitario en las carreras
afines a las funciones asignadas. ;

Experiencia:

a. Experiencia general: Dos (02) aiios, en el sector publico ¢ privado.

b. Experiencia especifica: Dos {02) afos de experiencia en formulacién y/o evaluacion social de
proyectos de inversion publica.

Requisitos adicionales:
* Haber seguido cursos o diplomas de especializacion en formulacidon y evaluacion social de

proyectos, o gestion de proyectos, o gestion publica, o sistemas administrativos del Estado, con
resultados satisfactorios.
* Manejo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES INGENIERO({A) CIVIL |

Funciones del cargo estructural:

1) Calcular y/o disenar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras, bajo cualquier
modalidad.

2) Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotacion e

3) industrializacion.

4) FEfectuar trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del campo de su especialidad.

5) Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi como las bases de
licitaciones.

6) Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.

7) Proponer |a adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de
programas y/o proyectos de ingenieria.

8) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos referentes a su especialidad.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Gradofsituacién académica: Bachiller universitario y/o titulo profesional en materia de ingenieria
civil,

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:
« Capacitaciones y/o programas relacionados a las funciones del cargo.

*  Manejo de Ofimatica Basica




Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES MEDICO

Funciones del cargo estructural;

1) Atender la urgencia y emergencia de los servidores municipales de acuerdo a la normativa
vigente

2) Administrar el servicio de Salud en el trabajo de acuerdo a la normativa vigente.

3) Elaborar informes de diagnéstico institucional en Salud Ocupacional de los servidores
municipales.

4) Realizar y/o promover actividades, camparias educativas y de salud dirigidas a los servidores en
temas relacionados a salud ocupacional.

5) Supervisar labores de diagnéstico y ejecutar actividades de asistencia medica en las areas
especializadas.

B) Programar y sUpervisar camparias de medicina preventiva.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado/fsituacion académica: Titulo profesional universitario en medicina humana.

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

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

Requisitos adicionales:

+ Capacitaciones y/o programas relacionados a las funciones del cargo.
*  Manejo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES MEDICO VETERINARIO

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar inspecciones sanitarias en los mercados de abastos, camales y locales similares, para
controlar la inocuidad alimentaria materia de su especialidad.

2) Ejecutar planes de mejoramiento continuo de inocuidad alimentaria, para garantizar la calidad y
procedencia de productos de consume humano.

3) Supervisar las inspecciones a los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos
agropecuarios primarios y piensos de la localidad, para garantizar las condiciones sanitarias para
el consumo humanao.

4) Supervisar y coordinar campafias de salud animal.

5) Brindar asistencia técnica en su especialidad, para el control del plan de crianza, tratamiento y
prevencion de enfermedades.

6) Inspeccionar centro ganadero para brindar asistencia técnica y absolver consultas.

7y Supervisar y controlar la distribucién de productos farmacéuticos de uso veterinario.

8) Realizar estudios de investigacién en muestras bioldgicas para identificar enfermedades infectas |
contagiosas, parasitarias y organicas.

9) Integrar y presentar informes sobre avances y evaluacion de campaniias de salud animal.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:
a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Gradofsituacién académica: Titulo profesional universitario en medicina veterinaria.

L
A
ol
.

JEerriencia:

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

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

i Requisitos adicionales:
*  Capacitaciones yfo programas relacionados a las funciones del cargo.

*  Manejo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. OFICIAL DE INTEGRIDAD
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES INSTITUCIONAL |

Funciones del cargo estructural:

1) Impulsar la implementacién del modelo de integridad publica y articular esfuerzos en la
promocién de la integridad y lucha contra la corrupcion dentro de la municipalidad.

2)
3}
4)

5)

Representar a la unidad de organizacién que ejerce la funcién de integridad publica.

Reportar todo acto de su competencia, directamente a la maxima autoridad administrativa
Garantizar el cumplimiento de las funciones de integridad institucional.

Proponer la incorporacién de objetivos y acciones de integridad en los planes estratégicos de la
entidad.

6) Participar y conducir el proceso que con lleva la aprobacién de acciones de integridad y lucha
contra la corrupcion de la municipalidad, asi como hacer seguimiento de su cumplimiento.

7)
8)

Monitorear las recomendaciones emitidas por el érgano de Control Institucional.
Realizar visitas inopinadas a las diferentes unidades organicas de la municipalidad, para verificar
el cumplimiento de las recomendaciones por parte del Organo de Control Institucional.

9) Otras funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

\| Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Gradof/situacion académica: Titulo profesional universitario.

T
Lttt oy

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

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

Requisitos adicionales:
* Notener antecedentes penales, judiciales ni policiales

« No haber sido destituido de la funcion publica o privada por medida disciplinaria o falta grave

» No encontrarse suspendido o inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica

» No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUMY), ni en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

+  Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES OPERADOR(A) SIGA

Funciones del cargo estructural:

1) Operar el Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA, para ejecutar, registrar, controlar,
elaborar, revisar y emitir informacion acerca de las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios, viaticos y patrimonio, requeridos por la unidad organica competente

2y Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas
durante su labor.

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

( cumplimiento de su labor.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Universitaria Completa y/o Técnica Superior
b. Grado/situacién académica: Bachiller universitario y/o técnico superior completo en las
especialidades de Ciencias Administrativas, Contabilidad y/o afines a la funcion del cargo.

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

b. Experiencia especifica: Un (01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en

g LR
TS S

el Sector Publico o Privado.

Reqguisitos adicionales:
«  Curso ylo especializacién en SIGA.

+  Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES PROGRAMADOR WEB |

Funciones del cargo estructural:

1) Disefar los sistemas informaticos y supervisar, el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones.

2) Conducir estudios de factibilidad e investigaciones en la materia de su especialidad.

3) Controlar la estructura de la documentacién de los sistemas mecanizados.

4) Investigar la utilizacion potencial de los computadores y formular planes de trabajo para el
desairollo de sistemas.

5) Evaluar el Hardware y el Software y otros mecanismos similares de las instituciones, proponiendo
siempre mejoras continuas.

6) Preparar los estimados de tiempo y costos para el trabajo de desarrollo de sistemas, que mas le

( convenga a la institucién.

7) Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada a fin de poder cumplir los

requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas.

8) Asesorar a las diferentes unidades de organizacién de la municipalidad, en la materia de su
especialidad, para una oportuna optimizacion de datos,

g) Brindar actualizacion, mantenimiento y soporte técnico a las redes de la municipalidad para una
optima operatividad.

10) Otras funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Universitario y/o Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica: Bachiller universitario y/o Titulo de técnico superior en Sistemas,
Computacion e Informética y/o afines a las funciones asignadas.

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

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

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones y/o programas en temas acordes con las funciones a desempefar.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA PSICOLOGO(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de asistencia psicolégica, de acuerdo a su
especialidad, inherentes a |a unidad organica dependiente.

2) Proponer y formular planes lineamientos y programas relacionados con su especialidad, en el
ambito de su competencia.

3) Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el ambito de su competencia,

4) Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion relacionados con la saiud
psicologica.

5) Proponer y emitir informes técnicos que le solicite su jefe superior inmediato en materia de su
competencia,

6) Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campanas de salud y asistencia psicolégica, en el
ambito de su especialidad y competencia.

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

8) Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su aplicacion en los
programas psicopatologia, psicometria, psicotécnica, psicoterapia y similares que se requieran
&n la municipalidad.

@) Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia de pacientes

identificados de competencia municipal.
10) Otras funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

\s 2. Nivel educativo: Universitaria Completa

b SUS QLI rrum o)

f b. Gradofsituacién académica: Titulo universitario de Psicologia.

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

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

Requisitos adicionales:
Colegiado y Habilitado

Capacitaciones y/o programas relacionados a las funciones del cargo.

Manejo de ofimatica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES SECRETARIL?\%”‘) TECNICO

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las funciones de secretario técnico del Procedimiento Administrativo Disciplinario para
asistir a las autoridades competentes en la gestion de las faltas disciplinarias de los servidores y
ex servidores civiles.

2) Recibir las denuncias verbales y/o por escrito, asi como los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso.

3) Tramitar las denuncias y brindar respuestas a las denuncias en el plazo previsto por Ley.

4) Tramitar los informes de control relacionados con el Procedimiento Administrativo Disciplinario
cuando corresponda.

5) Efectuar la precalificacion de las presuntas faltas administrativas para emitir los informes
correspondientes.

6) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion sustentando
la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la gravedad de los hechos
¢ la fundamentacion en caso de su archivo.

7) Orientar a las autoridades en el Procedimiento Administrativo Disciplinaric durante todo el
proceso, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso
de inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario y de ser el caso, proponer la medida
cautelar que resulte aplicable de sr el caso.

8) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

9) Otras funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Requisitos del Cargo Estructural

\Formacién Académica:
fa. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado/situacion académica: Titulo Profesicnal en la carrera en Derecho, que incluya estudios

relacionados con la especialidad requerida.

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

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

Requisitos adicionales:
s Cursos 0 programas de especializacion en gestion pablica o gestién municipal otros relacionados
a las funciones del cargo.

+ Manejo de ofimatica basica
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[t ﬂ'j Municipalidad Provincial de Hualgayoc ~ Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES TECNICO(A) AGROPECUARIO il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar acciones de los procesos de proteccion, mejora e informacién sanitaria y fitosanitaria
para reducir el riesgo de introduccion, propagacién de plagas y contaminantes.

2. Ejecutar el muestreo de productos agrarios para la verificacién e informacion de la condicion
sanitaria y fitosanitaria.

3. Registrar la informacidn recabada sobre sospecha, presencia e incidencia de plagas,
enfermedades y contaminantes para implementar medidas sanitarias y fitosanitarias.

4. Inspeccionar, verificar y certificar la condicion sanitaria y fitosanitaria de productos agrarios que

se movilizan dentro de la jurisdiccion.

5. Efectuar fumigaciones para reducir el riesgo de introduccioén y propagacién de plagas.

6. Ejecutar y/o supervisar la preparacién de los suelos, seleccién de semillas, regadios, siembras,
trasplantes, desyerbo, cultivos, aporques, cosechas y otros.

7. Brindar asistencia técnica a los productores agrarios, en la prevencion y control de epidemias vy
plagas que afecten la agricultura y/o ganaderia.

8. Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales.

9. Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Universitario y/o Técnico Superior
b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario y/o Titulo de técnico en Produccién

Agropecuaria, y/o afines a las funciones asignadas.

Bl

Experiencia:
a. Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia en el sector ptblico o privado
b. Experiencia especifica: Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la materia en el

Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
¢« Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

¢ Manejo de ofimatica basica

Manual de Clasificador de Cargos - MCC Pag., 54




t ﬁf; Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES VIGILANTE SANITARIO

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar mensualmente las actividades de registro de vehiculos de transporte y comerciantes
de alimentos agropecuarios primarios y piensos para mantener actualizado el padrdn
respectivo.

2) Ejecutar las actividades de capacitacién en las BP de produccién e higiene, BP de
manipulacion de alimentos, BP de transporte y almacenamiento a los actores de la cadena
agroalimentaria para la mejora de la cadena de suministro de alimentos.

3) Coordinar con autoridades y asociaciones de consumidores sobre las actividades relacionadas
al transporte y comercio local de alimentos agropecuarios primarios y piensos para la
proteccion de la salud de los consumidores.

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

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

8) Proponer la actualizaciéon de os procedimientos, directivas y manuales relacionados a los
servicios de transporte y comercio de alimentos agropecuarios primarios y piensos en
coordinacién con las autcridades competentes para la mejora de procesos y una mejor
atencion a los consumidores.

7} Participar en la ejecucion de politicas sanitarias vinculadas con la inocuidad de los alimentos.

8) Elaborar informes técnicos en materia de su especialidad y otros inherentes a la unidad
funcional.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:
a. Nivel educativo: Universitaria Completa y/o Técnico Profesional

b. Grado/situacién académica: Titulo Profesional; o grado académico en Agronomia yfo
Técnico en Produccion Agropecuaria, Médico Veterinario, Ingeniero en agronegocios, que

incluya estudios relacionados con la especialidad requerida.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (02) afio en el Sector Publico o Privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afo desarrollando funciones en cargos similares en el sector
publico,

Requisitos adicionales:
» Talleres y/o programas en materias de vigilancia sanitaria

+ Manejo de Ofimatica Basica

Manual de Clasificador de Cargos - MCC P4g., 55




e o,
WEiE
+ﬁ "o

ity

Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP ALMACENERO/A

Funciones del cargo estructural:

1) Revisar el almacenamiento de los bienes requeridos y garantizar el abastecimiento racional y
oportuno de los bienes, materiales e insumos gue se requieran.

2) Disponer la distribucién de los bienes, de acuerde a los pedidos, organizando los plazos y
cantidades, en funcidn al stock de almaceén.

3) Recepcionar los bienes y suministros segun especificaciones técnicas y/o caracteristicas.

4) Despachar bienes y suministros a las unidades organicas solicitantes.

5) Elaborar las actas de entrega y/o recepcion de los bienes y suministros.

6) Controlar las tarjetas Kardex,

7) Realizar el seguimiento de los requerimientos formulados.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Estudios Basicos y/o Técnica Basica.

b. Grado/situacion académica: Secundaria Completa y/o Técnico Titulado en Administracion,
Contabilidad y/o afines a las funcicnes asignadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica: Seis (08) meses desarrollando funcicnes similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
c ASISTENTE(A) DE
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP MAQUINARIA PESADA

Funciones del cargo estructural:

1)

2)

3)

4)

5)

8)

Apoyar en las labores tipicas de asistencia operativa, en la ejecucion de las diferentes obras
programadas, para el cumplimiento de metas y objetivos en la materia.

Realizar las actividades de mantenimientos preventivos y correctivos en el ambito de su
competencia.

Brindar apoyo en las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para promover las
condiciones de operacién y mantenimiento de la maguinaria pesada.

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

Realizar los requerimientos de servicios de mantenimiento y/o reparacion, para una optima
operatividad de la maquinaria pesada, cuando sea requerido.

Otras funciones que le asigne el operador de maquinaria pesada, en &l marco de su competencia.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Estudios Basicos y/o Técnica Basica.
| b. Gradofsituacién académica: Secundaria Completa y/o Técnico Titulado en Administracion,
Contabilidad y/o afines a las funciones asignadas.
Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector plblico o privado.
K b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP- AP ASISTENTE{A)
APOYO ) ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1) Apoyar en la elaboracidn de documentos de competencia de la unidad organica competente.

2) Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese al unidad organica, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad.

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

4) Distribuir documentacién recibida y generada en la unidad organica, al interior de la misma y de
la entidad.

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

6) Apoyar en las coordinaciones, la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la
dependencia.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Técnico superior.

b. Grado / situacion académica: Técnico en Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria, o
afines por la formacién.

Experiencia:

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

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargoes
similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
=  Manejo de ofimatica basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP- AP ASISTENTE(A)
APOYO ) ADMINISTRATIVO I

Funciones del cargo estructural:

1) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos, a la unidad organica en la cual
presta sus servicios.

2) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados correspondiente a su unidad
organica donde presta sus servicios.

3) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

4) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados

5) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

8) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

7) Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

8) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la unidad organica competente.

g) Registrar informacion en archivos, sistemas yfo bases de datos, pudiendo absolver consultas

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica

a. Nivel educativo: Universitaria y/o Técnico superior.

I b. Grado / situacién académica: Bachiller universitaric y/o Técnico superior en las carreras de
Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria, o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01} afio en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales:
= Manejo de ofiméatica basica.
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m@i&’; i Municipalidad Provincia_! de Hualgayoc — Cajamarca
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP. AP ASISTENTE(A) DE
APOYO I COMERCIALIZACION

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte en los procesos técnicos de comercializacién de productos tales como, estudios
de mercado, célculo de costos de comercializacion, control de calidad, abastecimiento y ofros.

2) Participar en la realizacion de programas de inspeccion y control de los procesos de
comercializacién de productos en el ambito de su competencia.

3) Recopilar y procesar informacién relacionada a su especialidad.

( 4) Brindar soporte en la elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia de su
especialidad, conforme le sea requeride por su superior inmediato.

5} Paricipar en la realizacion de estudios de mercado sobre productos y la realizacion de procesos
de comercializacién de productos.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Universitaria y/o Téchico superior.

b. Grado / situacién académica: Bachiller universitario y/o Técnico superior en las materias afines
a las funciones asignadas.

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

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

Requisitos adicionales:
=  Manejo de ofimatica basica.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc ~ Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE
APOYO SP- AP AUXILIAR COACTIVO(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Brindar soporte al{a) Ejecutor(a} Coactivo(a) en las actividades y procedimientos técnicos de su
competencia en el ambito de la ejecucion coactiva, de acuerdo a las disposiciones normativas.

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

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

4) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo(a).

5) Suscribir las notificacicnes, actas de embargo y demés documentos que lo ameriten, en el marco de la
normativa vigente.

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

7) Dar fe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones.

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

Requisitos del Cargo Estructural

: k‘xFormgciém Académica:
: a. Nivel educativo: Universitaria
b. Grado / situacion académica: Bachiller y/o Estudios universitarios inconclusos, acreditar por lo

menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en especialidades tales como Derecho,
Contabilidad, Economia o Administracion, o su equivalente en semestres,

)
2
Vo
. ”L%;j’ }‘Ex eriencia:
4 it Ry B H . . -
\__‘ ,," a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales:

s Especializacion relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas})

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

*  No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

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

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

= No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por ley.

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

=  Manejo de Ofimatica basica.

®  Otros conternplados en la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N°26979.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGC ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP AUXILIAR DE ALMACEN

Funciones del cargo estructural:

1)

2)

( 0

4)
5)
6)
7

Apoyar al responsable del almacén municipal en la distribucién de los bienes, de acuerdo a los
pedidos, organizando los plazos y cantidades, en funcion al stock de almacén.

Apoyar en la recepcionar los bienes y suministros segun especificaciones técnicas yfo
caracteristicas.

Apoyar en el despacho de bienes y suministros a las unidades organicas solicitantes.

Elaborar ias actas de entrega y/o recepcion de los bienes y suministros,

Controlar las tarjetas Kardex.

Realizar el seguimiento de los requerimientos formulados.

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

Requisitos del Cargo Estructural

EX 0

‘|| Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Estudios Basicos y/o Técnica Basica.
b. Grado/situaciéon académica: Secundaria Completa y/o Teécnico Titulado en Administracién,
Contabilidad y/o afines a las funciones asignadas.
: “.J| Experiencia;
a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Seis (068) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Funciones del cargo estructural:

1)

2)
3)

¢ 9

5)

6)
7}

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

Brindar soporte en la elaboracion de asientos diarios de compromisos contables y otros.

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

Brindar soporte en la elaboracién de documentacién contable.

Brindar soporte en la clasificacion de documentos contables por partidas presupuestales yfo
registrar las cuentas patrimoniales.

Codificar los documentos de operaciones contables que permitan su identificacidon objetiva.

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

Requisitos del Cargo Estructural

a
b.

Formacion Académica:

Nivel educativo: Superior Técnica Basica.
Grado/situacién académica: Egresado superior técnico basico en materias afines a las funciones
asignadas.

‘¥b.

')\ Experiencia:

Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado.
Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funcicnes similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:

Manejo de ofimatica basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP CAJERO(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Elaboracién del parte diario de fondos, asi como, las actividades sobre el consolidado de
descuentos de Ley, ingresos propios, reintegros, pago de remuneraciones y similares.

2) Atender los requerimientos de los administrados en referencias a sus procedimientos.

3) Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de Cuentas Bancarias.

4) Custodiar y controlar los documentos y/o especies valoradas bajo su cargo, asi como rendir
cuentas documentadas.

5) Llevarlibros de Caja, Bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de Caja, elaborando
cuadros demostrativos

6) Preparar y clasificar parte diarios de fondos y anexos.

7) Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Superior Técnica Basica.

b. Grado/situaciéon académica: Egresado superior técnico basico en materias afines a las funciones
asignadas.

/| Experigncia:

a. Experiencia general: Un (01} afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:
= Manejo de ofimatica basica
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGQ ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP CHOFER

Funciones del cargo estructurat:

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

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

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

4) Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas y/o coordinar su
mantenimiento respectivo, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

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

6) Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad
presentada, durante la comision de servicios, de acuerdo a las normas sobre ia materia y al
procedimiento interno establecido.

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

Requisitos det Cargo Estructural

Formacion Académica
a. Nivel educativo; Educacién Basica
b. Grado/situacion académica: Secundaria completa

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

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

Requisitos adicionales:

= Licencia de Conducir vigente categoria A1 o mayor acorde al vehiculo asignado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. COORDINADOR DE
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP
ARTESANIA

Funciones del cargo estructural:

1) Implementar y realizar el seguimiento a los instrumentos de gestién y normativas en materia
artesanal; asi como de promover acciones de ariculacion comercial, reconocimientos,
certificaciones, asistencias técnicas y/o capacitaciones que contribuyan al desarrollo del
artesano, de la actividad artesanal y el posicionamiento de la artesania local.

2) Promover concursos que reconocen la labor artistica y cultural de los artesancs y se encarga de
incentivar la creatividad, calidad, disefio, rescate y preservacién de nuestras tradiciones.

3) promover y gestionar la participacién de artesanos y ascciaciones de artesanos, en eventos de
indole comercial o cultural relacionados al sector artesanal, como una herramienta de articulacion
comercial.

4) Organizar y desarrollar intervenciones en grupos identificados de artesanos a nivel nacional, para
promover la capacitacién permanente y brindar asesoramientc en el desarrollo y
comercializacion de productos artesanales; generando espacios de encuentro entre artesanos,
disefiadores, instituciones educativas y otros actores vinculados al sector artesanal.

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

%

=

;’

Requisitos del Cargo Estructural

| Eermacién Académica: Formacién Académica:

| a. Nivel educativo: Universitaria yfo Técnico Superior

b Grado/situacion académica: Bachiller Universitario y/o Técnico Profesional en materias afines a
las funciones asignadas.

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

b. Experiencia especifica: Seis (08) meses desarrollandc funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:
= Cursos o programas de capacitacién en gestion publica, gestién municipal y otros relacionados

a las funciones del cargo
* Manejo de Ofimatica Basica

Manual de Clasificador de Cargos - MCC Pé4g., 66




2,
EQH Municipalidad Provincial de Hualgayoc - Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP COTIZADOR(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos
a los proveedores; de acuerdo a lineamientos establecidos conforme a disposicicnes legales.

2) Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las 6rdenes de compra y
ordenes

3) Actualizar el Registro de Proveedores segtin rubro de prestacion de bienes y/o servicio.

4) Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

5) Elaborar la relacién precios de bienes y servicios de acuerdo a los precios del mercado y
mantenerlos actualizados.

6) Llevar el control en formato Excel u otre programa de requerimientos solicitados, atendidos,
devueltos e informar semanalmente a su jefe inmediato.

7) Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados

8) Atender consultas de los proveedores y/o dreas usuarias referentes a los requerimientos.

9) Emitir y controlar las érdenes de compra o servicios debidamente autorizadas para las
adquisiciones respectivas.

10) Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo,
cuando corresponda.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo, Universitaria y/o Técnico Superior Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller Titulo Universitario yfo Técnico superior o Estudiante
universitario del 6to. ciclo en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria,

Computacion o afines por la formacién.

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

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funcicnes similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:

o Cursos o programas de especializacion en gestion poblica, gestion municipal y otros
relacionados a las funciones del cargo

e Manegjo de Ofimatica Basica.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

: CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP FISCALIZADOR(A)
ADMINISTRATIVA

Funciones del cargo estructural:

1) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion de las labores de inspeccion
yfo fiscalizacion, segun corresponda.

2) Realizar actividades de inspectoria, fiscalizacion, supervision y control de acuerdo a las
instrucciones establecidas y la normativa vigente.

3) Solicitar, revisar y evaluar la documentacion que contenga informacion relacionada con el objeto
de la fiscalizacion municipal.

( 4) |Interrogar a los administrados, representantes y/o similares utilizando medios técnicos

necesarios para el registro de declaraciones.

5) Registrar informacion fisica, optica y/o electronica en el ambito de las fiscalizaciones de su
competencia, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

6) Reportar a su jefe inmediato los hallazgos de las actividades de inspeccién y/o fiscalizacion
realizadas.

7) Brindar soporte en la elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Educacién Basico y/o Técnico Superior

b. Grado / situacién académica; Secundaria completa y/o Técnico egresado en la carrera de
Contabilidad, Administracién o afines a las funciones designadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funcicnes similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:
" Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP FISCALIZADOR(A)
TRIBUTARIO

Funciones del cargo estructural:

1) Revisar las declaraciones juradas de los contribuyentes, objeto de fiscalizacion en materia
tributaria. .

2) Inspeccionar y verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias en procedimientos de
fiscalizacion tributaria a efecto de detectar subvaluaciones u omisiones en la declaracién jurada
de los predios, para la ampliar la base tributaria y para el incremento de la recaudacion.

3) Realizar el levantamiento de informacion de campo (medicion de areas, verificacion de
caracteristicas constructivas, verificacion de documentos y otras constataciones), de acuerdo
con 1a naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los tributos
que administra la Municipalidad.

4) Elaborar informes técnicos de los procesos de fiscalizacién tributaria, asi como informar a su
superior inmediato sobre los procesos de fiscalizacion.

5) Preparar los expedientes de fiscalizacién tributaria, asegurando que contenga ia informacion
correspondiente para los fines pertinentes.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Técnica Basica Completa
b. Grado/situacion académica: Técnico egresado/a en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién e Informatica o afines por la formacién.

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

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:
Capacitaciones realizadas en temas de tributacion y/o fiscalizacién tributaria

Manejo de ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP GESTOR(A) ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

1) Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias
vinculadas con su especialidad.

2) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

3) Disefiar y proponer herramientas metodolégicas, marcos légicos o estandares para la ejecucion
eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad.

4) Flaborar el adecuado sustento que requiera su superior inmediato para emitir opinidn técnica
relacionada con su especialidad.

5) Evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores de gestién en el marco de las intervenciones
y procesos técnicos de la unidad organica o funcional a la que pertenece.

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

7) Proponer y emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por

: su superior inmediato.

"_‘ 8) Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior

: inmediato.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:
i a Nivel educativo: Universitario y/o Técnica superior
b. Gradofsituacién académica: Bachiller universitario y/o técnico en Administracion, Contabilidad,

Economia o en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones realizadas en materia de sistemas administrativos

=  Manejo de ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGOC ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP INSPECTOR(A) DE RIESGOS DE
DESASTRES

Funciones del cargo estructural:

1) Elaborar instrumentos técnicos en los procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres, para
transversalizar la gestion del riesgo de desastres.

2) Brindar soporte técnico a las diversas unidades organicas de la municipalidad e instituciones,
para la incorporacién de la Gestion del Riesgo de Desastres en los instrumentos de gestion
institucional, gestion estratégica y gestién territorial.

3) Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad, materia de gestion del riesgo de desastres.

4) Brindar soporte técnico a las diversas unidades organicas de la municipalidad e instituciones,
para la elaboracién de planes especificos por procesos de acuerdo al marco legal competente.

5) Fortalecer y desarrollar capacidades en Gestion del Riesgo de Desastres en el ambito provinciat
para mejorar los procesos de articulacién con el enfoque de presupuestos por resultados.

6) Inspeccionar y realizar la evaluacién de riesgo de un espacio fisico rural o urbano para reducir el
riesgo de desastre.

7) Elaborar el informe de evaluacion de riesgo producto de la inspeccién determinando el nivel de
riesgo para indicar las medidas estructurales y no estructurales.

8) Monitoreo de cuencas, quebradas para determinar medidas de prevencion.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacioén Académica:
a. Nivel educativo: Universitario y/o Técnica superior

:} b. Grado/situacion académica: Bachiller universitario y/o técnico en las carreras de Ingenieria,

Administracion, Contabilidad, Economia, ingenieria o en materias relacionadas a las funciones
asignadas.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un {01) afio en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales:

" Cursos o programas de capacitacion en gestion publica, gestién municipal.

*  Cursos y 0 programas en materia de inspecciones en la gestion del riesgo de desastres.
*  Manejo de ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
. INSPECTOR(A) MUNICIPAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP e b At

Funciones del cargoe estructural:

| 1) Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa vigente vinculada al servicio de |

! transporte publico de persanas y carga de ser el caso.

2) Supervisar y detectar infracciones por el incumplimiento de las disposiciones det Reglamento
Nacional de Transito y sus normas complementarias, en coordinacion con los inspectores de
transito de la PNP.

3) Fiscalizar el cumplimiento de las normas de transito y seguridad vial por los usuarios de la
infragstructura vial.

4) Ejercer funciones de control, dirigiendo y vigilando el normal desarrollo del transito en la
jurisdiccion.

5) Realizar actividades de inspeccion de transito de acuerdo a las instrucciones establecidas y la
normativa vigente,

6) Participar en operativos materia de su competencia con la colaboracion de la Policia Nacional.

7) Supervisar que las asociaciones o empresas cumplan con las normas municipales en materia de
transito, aprobadas por la Municipalidad.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:
‘I a.  Nivel educativo: Secundaria completa y/p Técnica Basica Completa
I'b. Gradofsituacién académica: Estudios secundarios concluidos y/o Egresado/a en Administracion,

Contabilidad, Computacion, Informatica y afines por la formacién

Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Pablico ¢ Privado

Requisitos adicionales:
= Conocimiento del reglamento nacional de transito.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

. MECANICO ELECTRICO
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP (soldador)

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar el soporte técnico y el mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes equipos
ylo estructuras metalicas en la entidad

2) Mantenimiento y soldadura de rejas metalicas de los parques, plazas y alamedas de la Localidad

3) Evaluacion y reparacion de los cercos perimétricos de las losas deportivas.

4) Evaluacion y mantenimiento del mobiliario urbanc en todos los sectores y comunas.

5) Brindar soporte en las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para promover sus
condiciones de operacion y mantenimiento,

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

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

8) Realizar trabajos sencillos de mecanica y soldadura

9) Evaluacion de los ‘puntos de agua ubicados en los parques, plazas y alamedas del sector.

10) Inventario de materiales y herramientas necesarios durante el desarrollo de sus actividades.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

=W a.  Nivel educativo: Técnica Basica Completa
1 b. Grado/situaciéon académica: Egresado y/o titulado en la carrera de mecanica eléctrica yo
afines por la formacién.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Pablico o Privado

Requisitos adicionales:

¢ Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

OPERADCR(A) DE DESARROLLO

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP SOCIAL (empadronador y afines)

Funciones del cargo estructural:

1) Participar en las actividades y procesos técnicos en materia de desarrollo social, en el ambito de
su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2) Brindar soporte en la ejecucion de los programas, planes y proyectos de promocion y desarrollo
social o familiar en el &mbito de su competencia.

3) Recopilar informacién en materia de desarrollo social, en el ambito de su especialidad, conforme
le sea requerido por su superior inmediato.

4) Recopilar informacién para la elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia
de su competencia y conforme le sea requerido por su superior inmediato.

5) Visitar y recoger continuamente la informacion de campo que corresponda a la actividad
designada.

6) Realizar actividades de identificacion de nifias y nifios acorde a lineamientos establecidos en los
programas sociales, para el cumplimiento de metas y objetivos.

7) Elaborar informes diarios de las visitas y otras actividades asignadas por su jefe inmediato
superior, acorde a los lineamientos establecidos sobre la materia.

8) Cumplir a cabalidad con las metas asignada materia de su competencia para el cumplimiento de
metas y objetivos.

h9) Participar en reuniones, capacitaciones de trabajo de acuerdo a indicaciones de los programas

| o servicios sociales materia de su competencia.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:
a. Nivel educativo: Secundaria Completa y/o Técnico.
b. Gradofsituacion académica: Secundaria Completa y/o Técnico superior.

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

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
*  Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
: OPERADOR(A) DE
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP TR A

Funciones del cargo estructural:

1) Operar la maquinaria pesada de la municipalidad en la ejecucion de las diferentes obras
programadas, acorde a la programacién, para el cumplimiento de metas y objetivos en la materia.

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

3) Brindar soporte en las actividades de conservacion de los equipos y sisternas para promover las
condiciones de operacion y mantenimiento de la maquinaria pesada.

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

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

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

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

Requisitos del Cargo Estructural

| Formacion Académica

a. Nivel educativo: Técnica basica Completa
b. Gradofsituacién académica Egresado y/o Titulo de Instituto Superior en la carrera Mecanica o
afines por la formacién

)| Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio, en el sector publico o privado
b. Experiencia especifica: Un (01) afio en manejo y conduccién de maquinaria pesada

Requisitos Adicionales
" Especializacion relacionada a las funciones del cargo y uso de Maquinaria Pesada (Minimo 20 horas
acumuladas)
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

OPERADOR(A) DE
SERVICIOS MUNICIPALES
(parques y jardines y limpieza
publica)

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

4y Informar oportunamente la necesidad de implementos de trabajo u otros recursos necesarios
para el cumplimiento de las labores asignadas.

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

' Requisitos del Cargo Estructural

Jil
Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Educacion basica

b. Gradofsituacién académica: Primaria completa

Experiencia:
a. Experiencia general: Uno (01) afo en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Piblico o Privado

Requisitos adicionales:
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc —~ Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP ORIENTADQOR(A) TRIBUTARIO

Funciones del cargo estructural.

1) Brindar asistencia administrativa en la tramitacién de documentos en materia tributaria a los

contribuyentes.

2) Orientar a los contribuyentes en temas tributarios para que realicen sus procedimientos y
declaraciones prediales.

3) Apoyar en el llenado de los formatos unicos de tramites — FUT, con el fin de poder registrar sus
requerimientos

4) Acompaiiar el proceso de la presentacién de sus declaraciones juradas del impuesto predial de
los contribuyentes.

5) Facilitar los reportes de estados de cuentas de los contribuyentes para una oportuna atencion.

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

Requisitos del Cargo Estructural

o) \}Formacién Académica:
1h  Nivel educativo: Técnico Basica Completa

‘b. Gradof/situaciéon académica: Titulo de Instituto en la carrera de Contabilidad, Administracion,
Computacién o afines por la formacion.
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\\Ex eriencia:

a. Experiencia general: Uno (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica. Seis (08) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Pudblico o Privado

Requisitos adicionales:
Acreditacion de Capacitacion en temas exclusivamente referidos a orientacién tributaria.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP PERIODISTA |

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar las actividades relativas a los procesos de comunicacién, de acuerdo a la normativa
vigente.

2) Analizar y elaborar documentos en materia de comunicaciones.

3) Elaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos
que realicen la entidad para su difusién.

4) Redactar notas informativas, cronicas, articulos y reportes periodisticos para su publicacion y
difusion.

5) Coordinar y/o gestionar actos oficiales y/o conferencias de prensa, conforme se lo requiera su
superior inmediato,

6) Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

7) Proponer ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarrollo y cumplimiento de las politicas
de comunicacion.

8) Mantener actualizada y sistematizada la informaciéon necesaria para la ejecucidon de las

actividades de comunicacion.

“£1'9) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.
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Requisitos det Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado/situacién académica: Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las
funciones asignadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01) afio de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Pablice o Privado.

Requisitos adicionales:
*  Cursos o programas de capacitacién relacionados a las funciones del cargo

»  Manejo de Ofimatica Bésica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP POLICIA MUNICIPAL
Funciones del cargo estructural.

1) Controlar el cumplimiento de leyes, resoluciones y ofras disposiciones sobre especulacion,

adulteracién y acaparamiento, asi como, sobre construcciones, ornato y otras.

{ 2) Velar por el cumplimiento de las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras

en los establecimientos comerciales, industriales y/o de otros servicios.

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

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

5) Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Gobernacién e
instituciones que lo requieran, asi como en otros requerimientos de la Gerencia de Servicios
Municipales, para promover la seguridad ciudadana.

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

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

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

#
Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica;
a. Nivel educativo: Secundaria Completa
b. Grado / situacion académica: No Aplica

Experiencia:
a. Experiencia general: No aplica

b. Experiencia especifica: No aplica

Requisitos adicionales:
¢ No se requiere
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP PROGRA“{',‘:‘S'?SA'T_(A’ AUDIO

Funciones del cargo estructural:

1. Programar las actividades relativas a los procesos de comunicacion, de acuerdo a la nomativa
vigente.

2. Supervisar y evaluar los programas de radio y TV, para el cumplimiento de metas y objetivos en
materia de imagen institucional.

3. Programar y revisar las notas informativas, cronicas, articulos y reportes audiovisuales, para su
publicacién y difusién.

4. Estructurar y ejecutar la emision diaria de los programas tanto comerciales como promociones
de acuerdo a las directivas establecidas.

5. Supervisar el material filmico, videos, grabaciones, discos, libretos guiones, antes de su emision.

6. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa, conforme se lo requiera su superior
inmediato.

7. Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

8. Proponer ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarrollo y cumplimiento de las politicas
de comunicacion.

\9. Mantener actualizada y sistematizada la informacion necesaria para la ejecucion de las

9%  actividades de comunicacion.

10. Prever las situaciones de emergencia en el desarrollo de una programacion, suministrando el
material respectivo.

11. Supervisar la operacion de equipos audiovisuales.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nive! educativo: Técnico superior completo

| b,  Gradofsituacion académica; Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las
funciones designadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01) afio de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
= Cursos o programas de capacitacion relacionados a las funciones del cargo

=  Manejo de Ofiméatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP PROMOTOR(A) AMBIENTAL

Funciones del cargo estructural:
1) Proponer planes y actividades a fin de desarrollar habitos y conciencia ambiental en referencia

a los residuos sélidos, con la finalidad que los residuos sélidos aprovechables generados logren
ser valorizados.

2) implementar y proponer estrategias para la éptima operatividad y funcionamiento para la
segregacion en la fuente y recoleccion selectiva de los residuos organicos e inorganicos |
aprovechables. |

3) Supervisar la recoleccién selectiva de los residuos sélidos que han sido previamente segregados
en la fuente, con la finalidad de preservar su calidad con fines de valorizacién o disposicion final.

4) Realizar mensualmente acciones de comunicacién, educacion, capacitacion y sensibilizacion a |
los comerciantes de los bienes de plastico y a la ciudadania sobre el consume responsable de
los bienes de plastico y el reciclaje de sus residuos.

5) Incorporar a las organizaciones de recicladores debidamente formalizadas, a las Empresas
Operadoras de Residuos Solidos, para realizar la recoleccién selectiva de los residuos solidos
aprovechables y residuos organicos.

6) Supervisar y controlar que el personal responsable del servicio de recoleccién de los residuos

organicos e inorganicos aprovechables cuenten con el material logistico correspondiente y

cumplan con los horarios establecidos en las diferentes zonas designadas.

Coordinar la logistica para la recoleccion selectiva y transporte de los residuos sélidos

municipales aprovechables hacia las areas de acondicionamiento yfo infraestructura de

: valorizacion de residuos sélidos municipal.

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

Requisitos del Cargo Estructural

t Formacidn Académica.

¥ a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Gradofsituacién académica: Técnico Superior o Bachiller universitario en materias afines a las
funciones designadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01) afio de experiencia laboral en entidades pablicas y/o privadas.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
= Cursos o programas de capacitacién relacionados a las funciones del cargo

=  Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP RECAUDADOR(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Llevar el control general de cobranzas y la situacién de pagos de los contribuyentes.

2) Apoyar en las campafias de orientacién tributaria programados, los mismos que estaran
orientados a crear cultura tributaria en los vecinos.

3) Ordenar adecuadamente los expedientes que contengan obligaciones tributarias, para el inicio
del procedimiento coactivo, verificando que cumplan los requisitos de exigibilidad conforme a ley.

4) Tener al dia y ordenados los archivos de los contribuyentes referente a los registros, para una
oportuna toma de decisiones.

5) Ejecutar los programas de cobranza y recaudacion de obligaciones tributarias, a nivel masivo y/o
selectivo.

6) Verificar el proceso de notificaciones de actos administrativos y otros documentos en las distintas
etapas de determinacién y cobranza.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Técnica Basica Completa

b. Grado / situacién académica: Técnico en Administracion, Contabilidad, Computacion e
Informatica o afines por la formacién.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un {01) afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desempefiando funciones relacionadas a la materia en
el Sector Publico ¢ Privado.

Requisitos adicionales:

s Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP REGISTRADOR(A) CIVIL |

Funcicnes del carge estructural:

1)

2)

3)

4)

Ejecutar los servicios relacionados con la administracion de los registros civiles y estadisticas
sobre hechos vitales, conforme a ley.

Ejecutar y custodiar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones y otros actos
inscribibles que modifican el estado civil en merito a convenio suscrito con el Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil — RENIEC, de conformidad con la normativa vigente.

Brindar atencién y orientacion al publico de los diversos procedimientos registrales para las
inscripciones y servicios.

Expedir certificados o copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los archivos
de registro civil de la municipalidad.

Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, fiscales, administrativas
en materia de remision de partidas o verificacion de las mismas.

Atender y realizar las anotaciones y rectificaciones en los libros del registro civil ordenadas por
la autoridad judicial sobre inscripcién de paridas de nacimiento, rectificacién de partidas,
inscripcion de divorcios y modificacion de nombres.,

Ejecutar campafias de identificacion de personas de toda edad indocumentadas, gestionando la
emisién de sus documentos de identidad.

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

’--_'\ Requisitos del Cargo Estructural

2.

Formaciton Académica:

a. Nivel educativo: Técnico Basico Completo

b. Grado / situacién académica: Técnico en Administracion, Contabilidad Computacion,
Informatica o afines a la formacion.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (01) afo de experiencia en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses afios desempefiando funciones relacionadas a la

materia en el Sector Pdblico o Privado.

Requisitos adicionales:

¢ Manejo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYQ SP - AP RESPONSABLE DE ALMACEN

Funciones del cargo estructural:

1)

2)

3)
4)
5
6)
7)
8)

Revisar el almacenamiento de los bienes requeridos y garantizar el abastecimiento racional y
oportuno de los bienes, materiales e insumos que se requieran,

Disponer la distribucion de los bienes, de acuerdo a los pedidos, organizando los plazos y
cantidades, en funcién al stock de almacén.

Recepcionar los bienes y suministros segun especificaciones técnicas y/o caracteristicas.
Despachar bienes y suministros a las unidades organicas solicitantes.

Elaborar las actas de entrega y/o recepcion de los bienes y suministros.

Controlar las tarjetas Kardex.

Realizar el seguimiento de los requerimientos formulados.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica

M f
i b.

a. Nivel educativo: Téchica Basica.
Grado/situacién académica: Técnico Titulado en Administracion, Contabilidad y/o afines a las
funciones asignadas.
Experiencia
| a. Experiencia general: Un (01) afic en el sector publico o privado.
| b, Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en

el Sector Publico o Privado

Requisitos adicionales:

Capacitaciones Especializadas en temas relacionadas al cargo asignado.

Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

. RESPONSABLE DE ARCHIVO
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP - AP CENTRAL

Funciones del cargo estructural:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
\

Gestionar la organizacion del Archivo Central de la Municipalidad conforme a las normas del
Sisterna Nacional de Archivos.

Ejecutar las actividades de recepcién, clasificacién, distribucion e informacion de la
documentacién que ingresa al archivo central, del acervo documentario de los ejercicios
fenecidos, conforme a ley.

Supervisar y gestionar la sistematizacion, clasificacién y custodia de los documentos
archivisticos, manteniéndolos ordenados, codificados y en buen estado de conservacién.
Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas y directivas aprobadas por el Archivo
General de la Nacion (AGN) y por la Municipalidad, en observancia al Plan de Control
Documentario y al Flan Anual de Archivo.

Evaluar y seleccionar documentos para verificar la conservacién, transferencia interna y/o |
externa del patrimonio documental existente.

Mantener actualizado el inventario del acervo documentario de la Municipalidad.

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

‘' Requisitos del Cargo Estructural

Eormacién Académica:

a. Nivel educativo: Técnica Basica.

b. Grado/situacién académica: Técnico Titulado en Administracion, Contabilidad y/o afines a las
funciones asignadas.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (01) afio en el sector publico ¢ privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares yfo en cargos similares en _

el Sector Puablico o Privado

Requisitos adicionales:

Capacitacion en materias del cargo asignado.
Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP SECRETARIA(O) !

Funciones del cargo estructural:

1) Recibir clasificar, registrar y distribuir segin corresponda los documentos que ingresen o se
generen en la unidad organica, para su atencion, gestion, seguimiento y archivo respectivo.

2} llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y
confidencialidad.

3) Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos en el ambito de
su competencia.

4) Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva del su superior jerarquico

5) Efectuar y atender las comunicaciones telefénicas y concertar citas y reuniones que se le
soliciten.

8) Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del Organo o Unidad Organica al
cual pertenece.

7) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones, y otros
eventos de su dependencia.

8) Programar y formular los requerimientos de material y utiles de oficina de la unidad organica de
su dependencia, llevando el control respectivo.

9) Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién de documentos,
cuando corresponda.

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

P f}Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completa

b. Grado/ situacion académica: Titulo de Secretaria Ejecutiva, Secretaria, certificacion de asistente
en las especialidades de asistente de gerencia, asistente administrativo, asistente de oficina o
afines.

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

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

Requisitos adicionales:
s Cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia administrativa, asistencia
de oficina o afines.

+ Manejo de Ofimatica Basica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP SECRETARIA{O) Il

Funcicnes del cargo estructural:

( |

'5)

1) Recibir, clasificar, registrar y derivar, segun corresponda, la docurmentacion que ingresa y egresa
del despacho de la aita direccion para su atencion, gestion, seguimiento y archivo respectivo.
2) Coordinar la agenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerlo informado sobre
sus actividades pendientes.

3)

4)

Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva de su superior inmediato.
Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de acuerdo a |
las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato,

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

8)

Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y otros eventos
bajo responsabilidad de la alta direccion, facilitando la obtencién de la documentacion, equipos
O sSuministros necasarios para su ejecucion.

Efectuar y atender las lamadas telefénicas, concertar las citas y atender las visitas del personal
de la alta direccion.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles para uso de la alta direccién, a fin
de efectuar su correspondiente distribucién y control de los mismos.

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

Requisitos del Cargo Estructural
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Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completa

b. Grado / situacidn académica: Titulo de secretaria ejecutiva, con certificacion de asistente en las
especialidades de asistente de gerencia, asistente administrativo, asistente de oficina o afines.

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:

s Cursos y/o programas de especializacién en secretariado, asistencia administrativa, asistencia
de oficina o afines.
+ Manejo de Ofimatica Basica.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERENQ(A) MUNICIPAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP

Funciones dei cargo estructural:

1) Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales en las zonas
patrulladas, con la finalidad de evitar actos en contra de la seguridad ciudadana y el ornato
publico.

2) Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes

y/o desastres naturales, mediante acciones preventivas, disuasivas y de salvaguarda de la

integridad fisica.

3) Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos y otras instituciones segun se requiera,

para la atencién de situaciones irregulares.

4) Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Plblico, Gobernacion e

instituciones que lo requieran, para promover la seguridad ciudadana.

5)

6)

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

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

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

3

/Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:
a. Nivel educativo: Educacion Basica
b. Grado / situaciéon académica: Estudios Secundarios culminades y/o Técnica Basica.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado

b. Experiencia especifica: Seis (06) meses desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos_adicionales:

¢ Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempeiiar.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP MUNICIPALES

Funciones del cargo estructural:

1) Organizar y coordinar la ejecucién de actividades de servicios municipales del equipo de trabajo asignado.

2) Supervisar las acciones y el cumplimiento de tareas asignadas al personal bajo su cargo a fin de promaover
la continuidad de los servicios municipales de 1a entidad.

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

4) Realizar las coordinaciones pertinentes para la adquisicion de implementos de trabajo u otros recursos
necesarios para el cumplimiento de las labores del personal a su cargo.

5) Proponer acciones que permitan el mejor desarrollo de las actividades asignadas en el ambito de su
competencia.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:
a. Nivel educativo; Educacion Basica y/fo Técnica Basica
b. Grado/situacion académica: Secundaria completa

JExperiencia:
a. Experiencia general: Un (01 de experiencia en el sector publico o privado
b. Experiencia especifica. Seis (06) meses desempefiando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado.

Reguisitos adicionales:
¢  Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempeifiar.

e Manejo de Ofimatica Basica.
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Municipalidad Provincial de Hualgayoc — Cajamarca

CLASIFICACION SIGLA CARGC ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP TECNICO(A) EN INFORMATICA

Funciones del cargo estructural:

1) Realizar el soporte técnico y el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos
en la entidad.

2) Brindar soporte en los procesos de actualizacion de datos y transferencia de informacion entre
diferentes sistemas locales o remotos.

3) Realizar la instalacion y validacion de la operatividad de los sistemas de informacién en
coordinacion con las otras unidades organicas.

4) Atender a los usuarios en acciones de soporte y en la instalacién de software base, apoyar en
los requerimientos de las dependencias del sector en asuntos de informatica.

5) Brindar apoyo en el seguimiento del estado de los equipos de informética, servicios de red y
otros sistemas operativos.

6) Apoyar en la realizacién de las pruebas funcionales de los sistemas a implantarse en
coordinacién con las Unidades Organicas competentes.

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

' Requisitos del Cargo Estructural

| Formacién Académica:
a. Nivel educativo: Técnica Basica
b. Grado / situacién académica: Titulo superior técnico Computacion e Informatica o estudiante

universitario en materias relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un (01 de experiencia en el sector publico o privado

b. Experiencia especifica; Seis (08) meses desempefando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicionales:
s Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

+ Manejo de herramientas y aplicativos informaticos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP TECNICO(A) ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

1} Brindar soporte en la elaboracién de documentos de competencia de la unidad organica
competente.

2} Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad organica, llevando
un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos seguln le asigne su superior
inmediato.

4) Distribuir documentacién recibida y generada en la unidad, al interior de la misma y de la entidad.

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

6) Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad organica a la que
pertenece.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica:

<l a. Nivel educativo: Técnica Basica

b. Grado / situacion académica: Titulo superior técnico en materias relacionadas a las funciones

asignadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un {01 de experiencia en el sector puablico o privado

b. Experiencia especifica: Seis {06) meses desempefiando funciones similares y/o en cargos
similares en el Sector Publico o Privado.

Requisitos adicicnales:
¢ Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempeiiar.

¢ Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. TECNICO(A) EN
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP COMERCIALIZACION

Funciones del cargo estructural:

1) Ejecutar los procesos técnicos de comercializacion de productos tales como, estudios de
mercado, calculc de costos de comercializacion, control de calidad, abastecimiento y otros.

2) Participar en la ejecucion de politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar acciones que
favorezcan el cumplimiento de metas y objetivos de la entidad.

3) Ejecutar programas de inspeccién y control de los procesos de comercializacién de productos en
el ambito de su competencia.

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

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

8) Realizar estudios de mercado sobre productos y la ejecucién de procesos de comercializacion
de productos.

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Técnica Basica

b. Grado / situacion académica: Titulo superior técnico o estudiante universitario en materias
relacionadas a las funciones asignadas.

Experiencia:

a. Experiencia general: Un (01 de experiencia en el sector piblico o privado

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

Requisitos adicionales:

¢ Conocimientos técnicos acordes con tas funciones a desempeiiar.
¢+ Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
: TECNICO(A) DE MECANICA
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP- AP g 3

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

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

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

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Estudios Basicos y/o Técnica Basica.

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

Experiencia:

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

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

Requisitos adicionales:
e Especializacidn relacionada a las funciones del cargo. (Minimo 20 horas acumuladas)
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP TOPOGRAFO(A)

Funciones del cargo estructural:

1) Asistir en las labores de catastro técnico realizadas por la Municipalidad

2) Levantar informacién topografica para la ejecucion de inversiones

3) Efectuar calculos y representaciones gréaficas de las mediciones topogréficas realizadas por la
Municipalidad.

4) Brindar soporte en la elaboracion de informes técnicos y otros documentos en materia de su
especialidad, conforme le sea requerido por su superior inmediato.

5) Reportar a su jefe inmediato los hallazgos de las actividades realizadas.

6) Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas

7) Elaborar dibujos de los levantamientos topograficos

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

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica:

a. Nivel educativo: Técnico Superior
b. Grado/ situacion académica: Técnico egresado en la carrera de Topografia, y/o afines a las
funciones designadas.

Experiencia:
a. Experiencia general: Un {01) afio en el Sector Publico o Privado.

b. Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones en cargos similares en el sector

publico o privado.

Requisitos adicionales:
+ Conccimientos técnicos acordes con las funciones a desempeiiar.

s Manejo de Ofimatica Basica
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CLASIFICACION SIGLA CARGQO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO SP-AP TRABAJADOR({A) DE
SERVICIOS |

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar servicios de seguridad y vigilancia en la Municipalidad, de acuerdo a los protocolos
y disposiciones emanadas por la Entidad.

2. Controlar el ingreso y salida de las personas de los distintos locales de la Municipalidad.

3. Mantener Limpio el local que le asigne el jefe inmediato.
Otras funciones o actividades que le asigne y/o encargue el jefe superior inmediato de

acuerdo a la misién del puesto.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica
a) Nivel educativo: Secundaria
b) Grado/ situacién académica: No Aplica

Experiencia
a) Experiencia general : No aplica
b) Experiencia especifica: No aplica

. Requisitos adicionales:
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CLASIFICACION

SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

SP-AP

TRABAJADOR DE
SERVICIOS Il (guardiania)

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de limpieza en las diferentes zonas de la jurisdiccion, acorde a las

indicaciones de su superior inmediato.

de la Municipalidad.

3. Preservar la limpieza y el ornato publico.
Realizar labores de gasfiteria, asi como instalaciones, mantenimiento y reparaciones de

sistema de cafieria de agua y desagiie.

Realizar instalaciones y/o reparaciones basicas de sistemas eléctricos.
Otras funciones o actividades que le asigne y/o encargue el jefe superior inmediato de acuerdo

a la mision del puesto.

Qrganizar y realizar el barrido de las principales calles del Distrito y limpieza de los ambientes

Requisitos del Cargo Estructural

Formacién Académica
a) Nivel educativo: Estudios Basicos

by Grado / situacién académica: Primaria y/o secundaria

Experiencia

a) Experiencia general: Con o sin experiencia.

b) Experiencia especifica: No aplica
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