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oy DECHUPACA ORDENANZA MUNICIPAL N° 22 -2017/MPCH

www.munichupaca.gob.pe

Chupaca 08 de noviembre de 2017

ELALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

POR CUANTO:

El Concejo en Pleno de la

Municipalidad Provincial de Chupaca, en Sesién Ordinaria N°

32 - Acuerdo N°03 de
fecha 08 de setiembre de 2017, y en atencidn a |a Carta N°025-2017-FJTS e Informe N°321

-2017-0OPP-MPCH,
sobre Proyecto de Ordenanza que aprueba la Nueva Estructura Organica de la Municipali

dad Provincial de
Chupaca, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y Uasificador de Cargos;

CONSIDERNADO:

Que, el Articulo 194° de Ia Constituclén Polftica del Pery,

modificada por Ley N° 30305 ~ Ley de Reforma de
los Arts. 191

194°y 203°de |a Constitucidn Politica del Perd sobre Denominacién y No Reeleccidn Inmediata
de Autoridades de los Gobiernos Regionales y de los Alcaldes, en concordancia con el Artfculo II del Tftulo
Preliminar de la Ley Orgédnica de Municipalidades - Ley N°27972, establece gue las municipalidades

provinciales y distritales son los érganos de gobierno local, Tienen autonomia polftica,

econdmica y
administrativa en los asuntos de sy competencia;

Que, la Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades

(LOM), establece en sy Articulo 8°, que Ia

administracidn municipal estd integrada por los funcionarios y servidores pliblicos,
que prestan servicios para la municipalidad. Corresponde a cada municipalidad orga

de acuerdo con sus necesidades Y presupuesto;

empleados y obreros,

nizar la administracign

Que, enrelacidn a ello, el Artfculo 26° de |a precitada Ley,

sefiala que la administracién municipal adopta una
estructura gerencial sustentindase en principios de

programacion, direccidn, gjecucidn, supervisién,
control concurrente y posterior.

Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia,

simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los contenidos del TUO de |a Ley

N°27444. Las facultades ¥y funciones se establecen en los Instrumentos de gestion y en lo normado en I3

LOM; asimismo concordante con el numeral 3 del Artfculo g°, que establace que corresponde al concejo

municipal aprobar el régimen de organizacién interna y de funcionamiento del gobierno local,

»
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Que, el Decreto Supremo N°043-2006-PCM - Aprueban los Lineamientos para la Elaboracién del Reglamento

de Organizacién y Funciones (ROF), por parte de las entidades de la Administracién Publica. Asimismo, tiene
por finalidad generar la aprobacién de un ROF que contenga una adecuada estructura orgénica de la

entidad y definicién de sus funciones y de los drganos que lo integren, acorde con los criterios de disefio y

estructura de la Administracién Publica que establece la Ley N27658 - Ley Marco de Modernizacién de la
Cestion del Estado;

Que, a través de la Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacién de |2 Gestién del Estado, se dedlaré al Estado
Peruano en proceso de modernizacién en las diferentes entidades, con la finalidad de mejorar la gestidn

pUblica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio de la ciudadania;

De conformidad al Acuerdo N°03 de fecha 08 de setiembre de 2017 de Sesién Ordinaria de Concejo N33, ¥y
teniendo la Carta N°025-2017-FITS e Informe N°321-2017-OPP-MPCH, y contando con las facultades
conferidas por el numeral 3, numeral 8 del Articulo 9" de la Ley N°27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades,

el Concejo Municipal aprobd por MAYORIA DE VOTOS de los sefiores regidores y con la dispensa del trémite

de lectura y aprobacién de Acta, la siguiente;

ORDENANZA MUNICIPAL N°22 - 2017/MPCH

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA, REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF),

DE CHUPACA.

Y CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

Articulo Primero.- APROBAR la Nueva Estructura Orgénica de la Municipalidad Provincial de Chupaca, la

misma que es parte integrante de Ia presente Ordenanza.

Articulo Segundo.- APROBAR e Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad

Provincial de Chupaca, que consta de 06 Titulos, 08 Capitulas, 97 Articulos, 03 Disposiciones Transitorias y

07 Disposiciones Complementarias y Finales, Yy que en anexo es parte integrante de la presente Ordenanza,

la misma que entrard en vigencia a partir del dfa siguiente de su publicacién.

Articulo Tercero.- APROBAR el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Chupaca, el mismo

que es parte Integrante de la presente Ordenanza
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Articulo Cuarto.- FACULTAR Y DELEGAR al despacho de Alcaldia la aprobacién del Manual de Organizacién y
Funciones y el Presupuesta Analitico de Personal (PAF) mediante Resolucién de Alcaldia, el cual serd

formulado sobre la base del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado.
Articulo Quinto.- DEROGUESE las normas que se opongan a la presente Ordenanza.

Articulo Sexto.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal y al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y

demds unidades orgénicas que por su naturaleza tengan Injerencia en la misma, el cumplimiento de lo

Articulo Séptimo.- ENCARGAR la publicacién de la presente Ordenanza a la Secretaria General, a través del

Diario de mayor circulacién de la Regién Junin, asf como al drea de Informatica la publicacién en el portal web

de esta Municipalidad y en www.munichupaca.gob.pe, bajo responsabilidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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PRESUPLIESTD

PRESENTACION

La formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) Provisional de la Municipalidad
Provincial de Chupaca, en el nuevo escenario de cambios originados por la vigencia de la Ley
N°® 30057 y su reglamento general, ha producido la necesidad institucional de contar con un
DOCUMENTO TECNICO NORMATIVO importante como es el CLASIFICADOR DE CARGOS, el
cual describe estos puestos de trabajo necesarios para la Municipalidad.

Las entidades del Sector Publico en general cuentan con el Manual Clasificador de Cargos
disefiado por el extinguido Instituto Nacional de Administracion  Publica-INAP que aprob6,
complementd y modifico este clasificador con sendas disposiciones desde el afio 1973 en
adelante cuando emite el Decreto Ley N® 20009 y sucesivamente la Resolucion Suprema N°
013-75-OM/INAP, Resolucion Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR, R.J. N° (72-77-INAP/DNR de
26/06/77, R.J. N° 116-80-INAP/DNR de 25/07/80, R-J-N° 266-81-INAP/DIGESNAR de 23/11/81,
R.J. N° 002-82-INAPIDIGESNAR de 15/11/82. R.J. N° 324-82-NAF/DNR de 07/10/82, R.J.
N® 005-85-INAP/DNR de 21/05/85, R.J.N073-88-INAP/DNR det7/03/88, R.J. N° 020-94-INAP/DNR
de 25/02/94, R.J. N° 014-95-INAP/DNR de 03/02/85, R.J. N° 065-95-INAP/DNR de 08/05/95.

Sin embargo, este Manual Clasificador de Cargos, es como su nombre indica un documento
genérico manuable, adaptable y actualizable a diversas entidades ministeriales, regionales,
locales, descenlralizadas, desconcentradas  y auténomas. Siendo conveniente emitir un
documento especifico para la Institucion municipal provincial de Chupaca.

Asimismo, por el tiempo transcurrido desde su formulacion y la ausencia de un ente
rector que modernice este Manual ha quedado discontinuado y desfasado en las dos (ltimas
décadas, si partimos del afio 1995 en que se declara en disolucion el INAP mediante Ley N
26507 del 19 de julio de ese afio, periodo en el cual los gobieros locales han sufridos
transformaciones organicas cuando se deja sin efecto la Ley N°® 23853 y se cambia por la Ley
N® 27972, ademas de la abundante legislacion del proceso de descentralizacion y la aparicion
de mas organismos especializados, reguladores y nuevos ministerios que ha significado la
transferencia y ejercico de nuevas funciones tanto para las municipalidades provinciales
como para las distritales.

La decima tercera Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado el 13
de junio 2014, determina la vigencia del clasificador mencionado hasta que se implemente el

\manual de puestos.

fn base a estos fundamenlos técnicos legales es necesaric contar con el Clasificador de

Cargos (o Puestos) de la MPCH con el objetivo de servir de referencia para formulacion-

7 modificacion del CAP Provisional ~ CAPP. Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones

- MOF. efc. en tanto no se cuente con los instrumentos formales de gestién que el nuevo
régimen de servicio civil dispone para los gobiernas locales, en el ambito de administracion de
recursos humanos.

El Clasificador de Cargos se basa en la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Piblico, que
hace una reclasificacion del empleo piblico y es diferente a la clasificacion tradicional
contenida en el Manual precitado. El Clasificador de Cargos que se desarrolla a continuacion
es una herramienta de suma importancia para e manejo adecuado de recursos humanos.
ya que a traves de ella se hace un descriptivo ordenado de los cargos necesarios para las
funciones y servicios que presta a la colectividad la Municipalidad Provincial de Chupaca;
precisando su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos Iindispensables de cada
puesto de trabajo. No se pretende que el presente clasificador sea un documento rigido o final,
sino que paulatinamente puedan incorporar mejoras, cambios necesarios con el objeto de ser un
instrumento normativo eficaz para el sistema de personal.

CFICINA DE PLANEAMIENTO Y
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CAPITULO'|

GENERALIDADES
OBJETIVO:

La clasificacion de cargos en la Municipalidad Provincial de Chupaca - MPCH, pretende crdenar.
describir, codificar y clasificar los cargos o puestos de trabajo como elementos basicos de la
organizacion, el mismo que se desprende de la naturaleza de las funciones, niveles de
responsabilidad de los cargos asignados a cada érgane y/o unidad organica que conforma la
estructura organica de la entidad, en un periodo determinado, y que son necesarios para el
tas 3. cumplimiento de las metas y objetivos de la corporacion edil. Asimismo, ordenar los cargos

‘ por grupos ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos

R RRRRRRRERLLY)

50 : minimos a fin de facilitar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, supervisién,
| o 2 gvaluacion, capacitacion, desplazamiento, promocion y ascenso del personal.
. oo
Bk o : &
o Especificamente el Clasificador de Cargos de la MPCH, trata de:

v" Proporcionar a la Alta Direccion informacion de los cargos a efectos gque ésta adopte

las medidas y acciones de personal de su competencia o verifique que se adopten.

v' Brindar al dorgano responsable de gestionar los recursos humanos informacion scbre las
caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en los procesos de
seleccion de personal,

v Identificar las necesidades del cargo a fin de orentar la capacitacion o el
perfeccionamiento del perscnal gue lo ejerce.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Emplea Pblico.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N' 304-2015-SERVIR-PE, que formaliza |a aprobacién

de la Directiva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion del proceso de

administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de Ia

Entidad -CPE", modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° (57-2016-PE.

f.  Decreto Ley 20009 - Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

g. Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprugba &l Manual Normativo de Clasificacion
de Cargos.

h. Resolucion Ministerial N° 331-2008-PCM, que aprueba el Clasificador de Cargos —
Autoridad Nacional del Servicio Civil y sus modificatorias,

I, Ordenanza Municipal N°® 25 - Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Chupaca.

j. Ordenanza Municipal N° 005 - Cuadro para Asignacion de Personal de la

Municipalidad Provincial de Chupaca, al 31/12/2010,

®ar o
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DEFINICICN DE TERMINOS

Para efecto de la aplicacion del presente clasificador de cargos se consideran |as
siguientes definiciones:

a. ASIGNACION DE CARGOS- Asignacion a un cargo de personal de diferente nivel
remunerativo o grupo ocupacional, de acuerdo con la necesidad de la entidad, siempre que
cumplan con los requisitos minimos exigidos para el cargo; sin que ello conlleve a
una afectacion del aspecto remuneralivo. La asignacion a un cargo siempre es
temporal, es determinada por la necesidad institucional y respeta el rivel de carrera,
grupo ocupacional y especlalidad alcanzada,

b. CARGO- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista
en el CAP de acuerdo con i naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que
ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

¢. CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL - CAP- Documento de gestion
Institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad. sobre la base de su

estructura organica vigente prevista en su Regémento de Organizacion y Funciones - ROF y
Estructura Organica.

d. FUNCION.- Conjunto de acciones, actividades y tareas

e. GRUPO OCUPACIONAL.- Conjunto de cargos para Cuyo efercicio se exige requisitos

minimos referidos a instruccion, experencia y habilidad, razonablemente diferenciados
en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

f. NIVEL- Son los escalones que se establecen dentro de cada grupo ocupacional para
la progresion del servidor en la carrera administrativa. Se establecen de modo progresivo
y ascendente en relacion a fas atribuciones y complejidad de las funciones.

9. ORGANC.- Son aquellas unidades de la organizacion que conforman la estructura
organica de [a entidad. Hasla el sequndo nivel (gerencias),

h. UNIDAD ORGANICA- Es la unidad de Ia organizacion en que se dividen los
organos contenidos en la estructura organica de la entidad. Hasta tercer nivel {Oficinas,
Divisiones y direcciones de 6rganos desconcentrados)
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CAPITULO Il
ESTRUCTURA DFE LA CLASIFICACION DE CARGOS
CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion y clasificacion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con fres
criterios basicos:

a. Criterio funcional.- De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

b. Criterio de responsabilidad. - Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y la
obligacion de su cumplimiento.

¢. Criterio de condiciones minimas.- Capacidades que debe reunir la persona para ocupar &l
carga, en términos de formacion, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos
minimos se da en razon de la funcion y del grado de responsabilidad inherente al cargo.

GRUPOS OCUPACIONALES

A La Ley N° 28175 - Ley Marca del Empleo Publico, &n su Capitulo 11, Articulo 4°, establece la
o £ A clasificacion de personal al servicio del Estado:

‘f‘wf a. FUNCIONARIO PUBLICO.- El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
o reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacion,
desarrollan politicas estatales y/o dirigen organismo o entidades publicas, Pueden ser:

+  Deeleccion popular directa y universal o confianza politica originaria: Es aquel
elegido mediante eleccion popular y universal conducida por el organismo autorizado
para tal fin.

+  De nombramiento y remocién regulados: Es aguel cuya nombramiento, instancia
que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocion, estan regulados en norma
expresa,

+  De libre nombramiento y remocion: Es aguel cuya incorporacion a la funcion
publica se realiza por libre decision del funcionarito publico de confianza politica o por
funcionario publico de nembramiento y remocion regulados. Considerandose a la
Gerencia Municipal dentro de esta clasificacion. No conforman grupo ocupacional,

33333 IIRIITIINIINIINY

b. EMPLEADO DE CONFIANZA.- El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al de funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
lioremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos en la entidad. En
merito a ello, en su aplicacion a la Municipalidad Provincial de Chupaca se considera al
Gerente Municipal, Procurador Municipal y Gerentes.

¢. SERVIDOR PUBLICO.- El servidor publico tiene la siguiente clasificacion:

+  Directivo Superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion
de un o6rgano, programa o proyecto, la supervision de empleados piblicos, la
elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la  colaboracion en la
formulacion de politicas de gobierno.

*  Ejecutivo.- Elque desempefia funciones administrativas, entendiéndose por ellas
al ejercicio de autoridad, de atribuciones, las de fe plblica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion auditoria y en general, En este grupo es factible

-
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identificar y/o ubicar a los Responsatles o Jefes de Unidad (Oficina, Area o Division}
que tienen personal bajo su mando.

Especialistas.- El que desempefia labores de ejecucion de servicios piblicos. No
ejerce funcién administrativa. Son los profesionales o en algunos casos técnicos
especializados que no Necesariamente ejercen el ciclo administrativo de planear,
organizar, dingir, supervisar, sino que fundamentalmente desamollan  tareas
especificas y especializadas emitiendo opiniones, dictamenes, analisis para que los
Responsables, Jefes, gerentes, que adopten las decisiones pertinentes.

* De Apoyo (D. Leg. 276): El que desarrolla labores auxillares de apoyo
ylo complemento. Son los auxiliares, oficinistas,  técnicos administrativos,
asistentes de gerencia, secretarias.

AT

* De Apoyo (D. Leg. 728): Obreros municipales sujetos al régimen laboral de
aclividad privada. Es el servidor denominade en el Manual general como
"Trabajador de Servicios'. Se les calificaba como tal, cuando los obreros del
Estado estuvieron considerados como servidores de ‘régimen  plblico". Tienes
diversas ocupaciones o tareas especiales sequn sus destrezas o habilidades: Por
ejemplo: soldador, jardinero, ayudante de carro, vigilante, barrendero, operador de
maquinaria, gasfitero, maestro de obra, operario, oficial, animalero, guardian, etc.

3333333331333
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CAPITULO Il
CODIFICACION

CODIFICACION DE CARGO CLASIFICADO

La codificacion de cargos se hizo considerando el numero de Pliego Presupuestal 120901, que a
su vez es el codigo de ubigeo INEI, seguido del codige asignado a la CLASIFICACION: de
cargo 0 grupo ocupacional, segln la Ley Marco del Empleo Publico N° 28175, segln esta

secuencia:
12 = Departamenta Junin,
09 =Provincia Chupaca,
01=Distrito Capital Chupaca,
e 01 =Funcionario Pablico,
678N f 02=Empleado de Confianza,
‘ i ‘— I‘ 03=Senvidor Publico Directivo Superior,

04=Servidor Publico Ejecutivo,
05=Servidor Plblico Especialista,
06=Servidor Publico de Apoyo.

Pliego Clasificacion Organo Unidad organica
01
02
09 03 01 00
04
05
06

DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DE CARGO:

a. NATURALEZA DE LA CLASE.- Descripcion concisa y sintética de la naturaleza de las
actividades del cargo/puesto en lineas generales.

_\ b. ACTIVIDADES TIPICAS.- En esla seccion se describe [as actividades o funcianes tipicas
v | inherentes al carga/puesto, de modo concreto y genérico, Tipica se entiende como lo propio 0

) / particular del cargo que lo hace distinto & unos, de un lado; pero similar a otros, en sentido
distinto.

formacién, capacitacion, requerimientos de experiencia y habilidades necesarias para
desempefiar en forma eficiente el cargo. Los requisitos considerados en esle acapite
deben concebirse como de caracter obligatorio para el desempefio del puesto. Y si quienes
acceden a éste fueran de instruccion, capacitacion o experiencia superior al tope establecido,
no estan impedidos de desempefiarse en el sino por el contrario se considerarla como
favorable para |a entidad.
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- ' c. REQUISITOS MINIMOS- Se indica en esta seccion, los niveles de instruccion,
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OFICING DE PLANEAMIENTD ¥
PRESUPUESTO

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES:

CLASIFICACION DE
EMPLEO CLASIFICACION DE CARGO ESTRUCTURAL
PUBLICO/GRUPO
OCUPACIONAL
. ALCALDE

FUNCIONARIO PUBLICO e WL
JEFE OFICINA PROCURADORIA MUNICIPAL
GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL
GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS

EMPLEADO DE CONFIANZA | GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO
GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
GERENTE DE GESTION AMBIENTAL
JEFE DE OFICINA SECRETARIA GENERAL
JEFE DE ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL
JEFE OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE OFICINA DEFENSA CIVIL Y GESTION DEL RIESGO DE

) DESASTRES
SERVIDOR PUBLICO - JEFE DE OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, SUPERVISION Y
DIRECTIVO SUPERIOR LIQUIDACION DE OBRAS

JEFE OFICINA ASESORIA JURIDICA

JEFE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

JEFE OF|CINA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION

| SERVIDOR PUBLICO

EJECUTIVO

JEFE DE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

JEFE DE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA'Y PATRIMONIO

JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA

JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTO, ESTADISTICA E INFORMATICA

JEFE DE DIVISION DE GESTION DEL DESARROLLO URBANO Y RURAL

JEFE DE DIVISION DE CATASTROY PLANEAMIENTO

JEFE DE DIVISION DE OBRAS Y MAQUINARIA

JEFE DE DIVISION DE AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA GESTION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO

JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

JEFE DE DIVISION DE TRANSITO, VIALIDAD Y TRANSPORTES

JEFE DE DIVISION DE SALUBRIDAD E INOCUIDAD DE ALIMENTOS

JEFE DE DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA

JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

JEFE DE DIVISION DE CONTROL Y RECAUDACION

JEFE DE DIVISION DE EJECUCION COACTIVA

JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS EMPRESARIALES, MUNICIPALES Y
PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA Y TURISMO

JEFE DE DIVISION DE PROMOCION AGROPECUARIA

JEFE DE DIVISION DE PROMOCION DEL DERECHO, PARTICIPACION
CIUDADANA 'Y PROGRAMAS SOCIALES.
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JEFE DE DIVISION DE PROMOCION DE LA CULTURA, EDUCACION Y
ACTIVIDADES RECREATIVAS

JEFE DE DIVISION DE RECURSOS NATURALES, BIODIVERSIDAD Y
GESTION DEL RIESGO

JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES

JEFE UNIDAD CONTROL URBANO

JEFE UNIDAD CONTROL RURAL

JEFE UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS

JEFE UNIDAD DE MAQUINARIA

JEFE UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL Y MERCADOS
JEFE UNIDAD CENTROS Y LOCALES PUBLICOS
JEFE UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

JEFE UNIDAD DE INSPECCION DE TRANSPORTES, SEMAFOROS Y
SENALIZACION
JEFE UNIDAD DE CONCESIONES Y AUTORIZACIONES

) JEFE UNIDAD DE REGISTRO DE INFRACCIONES Y SANCIONES
2% JEFE UNIDAD DE CONTROL DEL COMERCIO

E JEFE UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL Y FERIAS

_ JEFE UNIDAD DE PROMOCION DEL TURISMO

e e - JEFE UNIDAD DE INVERSION Y FORTALECIMIENTO DE LAS MYPES
JEFE UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA

JEFE UNIDAD DE VIVERO FORESTAL

JEFE UNIDAD DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

JEFE UNIDAD DEL PROGRAMA ALIMENTARIO COMPLEMENTARIO
MUNICIPAL

JEFE UNIDAD DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y
ADOLECENTE - DEMUNA

JEFE UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - OMAPED

JEFE UNIDAD DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

JEFE UNIDAD DEL CENTRO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD
MUNICIPAL

JEFE UNIDAD DEL CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL - PICED
JEFE UNIDAD DE EDUCACION Y CULTURA
JEFE UNIDAD DE ACTIVIDADES RECREATIVAS

/ JEFE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES, BIODIVERSIDAD Y
BIOCOMERCIO

JEFE UNIDAD DE AREAS PROTEGIDAS, ESTUDRIOS Y MONITOREO
AMBIENTAL

JEFE UNIDAD DE EDUCACION Y SEGUROS AMBIENTALES

JEFE UNIDAD DE SERVICIOS AMBIENTALES
JEFE UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES
JEFE UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS
AUDITGR Il

AUDITOR I

AUDITOR |

INGENIERQ Il

CONTADOR Il

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1|
ASESOR JURIDICO Il

PLANIFICADOR I|

INGENIERQ CIVIL |

INGENIERO SISTEMAS |
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OFICINA DE PLANEAMIENTC ¥
PRESUPUESTD

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

ARQUITECTO |

SQACIOLOGO Il

ECONOMISTAII

ECONOMISTA |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

INGENIERO CIVIL |

ARQUITECTO |

ADMINISTRADOR Il

ADMINISTRADOR |

ADMINISTRADOR |

CONTADOR Il

CONTADOR Il

CONTADOR |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ARQUITECTO Il

ARQUITECTO |

ECONOMISTA |

SOCIOLOGO Il

CONTADCRI|

INGENIERO CIVIL 1l

INGENIERO CIVIL Il

INGENIERO CIVIL |

INGENIERO DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS |

INGENIERO SANITARIO |

ECONOMISTA |

SOCIOLOGO |

ASESOR JURIDICO |

INGENIERO AGRONOMO |

MEDICO VETERINARIO |

INGENIERO ZOOTECNISTA

LICENCIADO EN EDUCACION FISICA |

INGENIERO FORESTAL |

INGENIERO AMBIENTAL |

LICENCIADO EN EDUCACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ESPECIALISTA EN EDUCACION [l

AUXILIAR COACTIVO |

ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA Il

NUTRICIONISTA NIl

NUTRICIONISTA Il

SECRETARIA Il

SECRETARIA Il

SECRETARIA |

CHOFER I

CHOFER Il

CHOFER|

COMUNICADOR SOCIAL |




W

&
E
%

CHIFICING DE PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO

PROMOTOR CULTURAL
TECNICO ADMINISTRATIVO |l
TECNICO ADMINISTRATIVO [l
TECNICO ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
TECNICO EN AUDITORIA
TECNICO DEPORTIVO
TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ |
OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
TECNICO EN TRATAMIENTO DEL AGUA |
TECNICO AGRARIQ |
TECNICO FORESTAL |
, TECNICO AMBIENTAL |
TECNICO EN TOPOGRAFIA I|
TECNICO EN JARDINERIA |
TECNICO ADMINISTRATIVO |
INSPECTOR DE TRANSITO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IIl
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
SERVIDOR PUBLICO - | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
APOYO TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA Il
TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA II
TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA |
POLICIA MUNICIPAL Ill
POLICIA MUNICIPAL I
POLICIA MUNICIPAL |
TECNICO EN SEGURIDAD Il
TECNICO EN SEGURIDAD I
TECNICO EN SEGURIDAD |
OBRERO LIMPIEZA PUBLICA I
OBRERO LIMPIEZA PUBLICA |
OBRERO Il
OBRERO |
TRABAJADOR SOCIAL |
OPERADOR DE MAQUINARIA 11
OPERADOR DE MAQUINARIA |
OPERADOR DE MAQUINARIA |
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PRESUFUESTO

RELACION DE CARGOS CODIFICADOS SEGUN CLASIFICACION | GRUPQ OCUPACIONAL:

«

Cargo. clasificacion Pag.
ALCALDE FP 16
GERENTE MUNICIPAL FP 16, 17

Cargo clasificacion Pag.
JEFE OFICINA PROCURADCRIA MUNICIPAL EC 17
GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y EC 18
RURAL
GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS EC 18
GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA EC 18
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO EC 18
GERENTE DE DESARROLLQ SOCIAL Y HUMANO EC 18
GERENTE DE GESTION AMBIENTAL EC 18

Cargo clasificacion Pag.
JEFE DE OFICINA SECRETARIA GENERAL SP-DS 18,18
JEFE DE ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL SP-DS 19
JEFE OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SP-DS 20
JEFE DE OF|CINA DEFENSA CIVIL Y GESTION DEL RIESGO DE SP-DS 20,21
DESASTRES _
JEFE DE OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, SUPERVISION Y SP-DS 21,22
LIQUIDACION DE OBRAS
JEFE OFICINA ASESORIA JURIDICA SP.DS 22
JEFE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO SP-DS 22,23
JEFE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL BE SP-DS 23,24
INVERSIONES
JEFE OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE SP-DS 24
INVERSION

Cargo Grupo QOc. Pag.
JEFE DE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN SP-EJ 24,25
INSTITUCIONAL
JEFE DE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO SP-EJ 25
JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIQ SP-EJ 25,26
JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA SP-EJ 26
JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD SP-EJ 26,27

.| JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SP-EJ 27

JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION SP-EJ 27,28
JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTO, ESTADISTICA E SP-EJ 28,29
INFORMATICA
JEFE DE DIVISION DE GESTION DEL DESARROLLO URBANO Y SP-EJ 28
RURAL
JEFE DE DIVISION DE CATASTRO Y PLANEAMIENTO SP-EJ 29,30
JEFE DE DIVISION DE OBRAS Y MAQUINARIA SP-EJ 30
JEFE DE DIVISION DE AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA SP-EJ 30,31
GESTION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO
JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD SP-EJ 3
JEFE DE DIVISION DE TRANSITO, VIALIDAD Y TRANSPORTES SP-EJ 31,32
JEFE DE DIVISION DE SALUBRIDAD E INOCUIDAD DE ALIMENTOS SP-EJ 32
JEFE DE DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA SP-EJ 33
JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FISCALIZACION SP-EJ 3334
TRIBUTARIA
JEFE DE DIVISION DE CONTROL Y RECAUDACION SP-EJ 34
JEFE DE DIVISICN DE EJECUCION COACTIVA SP-EJ 34,35

12




\ (2

ti&&ttttbtt...-ow

f

353588
r! " y -
} "

)§55333833338138

OFIEING DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

(

JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS EMPRESARIALES, SP-EJ 35
MUNICIPALES Y PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA'Y
TURISMO
JEEE DE DIVISION DE PROMOCION AGROPECUARIA SP-EJ 36
JEFE DE DIVISION DE PROMCCION DEL DERECHO, SP-EJ 36,37
PARTICIPACION CIUDADANA Y PROGRAMAS SOCIALES.
JEFE DE DIVISION DE PROMOCION DE LA CULTURA, EDUCACION SP-EJ 37
Y ACTIVIDADES RECREATIVAS
JEFE DE DIVISION DE RECURSOS NATURALES, BIODIVERSIDAD SP-EJ 37,38
Y GESTION DEL RIESGO
JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES SP-EJ 38
JEFE UNIDAD CONTROL URBANO SP-EJ 38,39
JEFE UNIDAD CONTROL RURAL SP-EJ 38
JEFE UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS SP.EJ 39,40
JEFE UNIDAD DE MAQUINARIA SP-EJ 40
JEFE UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL Y MERCADOS SP-EJ 40
JEFE UNIDAD CENTROS Y LOCALES PUBLICOS SP-EJ 40,41
JEFE UNIDAD DE REGISTRO CIVIL SP-EJ 41
JEFE UNIDAD DE INSPECCION DE TRANSPORTES, SEMAFOROS SP.EJ 41,42
Y SENALIZACION
JEFE UNIDAD DE CONCESIONES Y AUTORIZACIONES SP-EJ 42
JEFE UNIDAD DE REGISTRO DE INFRACCIONES Y SANCIONES SP-EJ 43
JEFE UNIDAD DE CONTROL DEL COMERCIO SP-EJ 43
JEFE UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL Y FERIAS SP-EJ 43
JEFE UNIDAD DE PROMOCION DEL TURISMO SP-EJ 44
JEFE UNIDAD DE INVERSION Y FORTALECIMIENTO DE LAS SP-EJ 44
MYPES
JEFE UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA SP-EJ 44
JEFE UNIDAD DE VIVERO FORESTAL SP.EJ 44,45
JEFE UNIDAD DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE SP-EJ 45
JEFE UNIDAD DEL PROGRAMA ALIMENTARIO SP-EJ 48
COMPLEMENTARIO MUNICIPAL
JEFE UNIDAD DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA Y SP-EJ 46
ADOLECENTE - DEMUNA
JEFE UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON SP-EJ 46,47
DISCAPACIDAD - OMAPED
JEFE UNIDAD DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - SP-EJ 4748
CIAM
“JEFE UNIDAD DEL CENTRO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD SP-EJ 48
MUNICIPAL
JEFE UNIDAD DEL CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL - PICED SP-EJ 48
JEFE UNIDAD DE EDUCACION Y CULTURA SP-EJ 48,49
" JEEE UNIDAD DE ACTIVIDADES RECREATIVAS SP-EJ 49
JEFE UNIDAD DE RECURSOS NATURALES, BIODIVERSIDAD Y SP-EJ 49,50
BIOCOMERCIO
JEFE UNIDAD DE AREAS PROTEGIDAS, ESTUDIOS Y SP-EJ 50
MONITOREQ AMBIENTAL
JEFE UNIDAD DE EDUCACION Y SEGURQS AMBIENTALES SP-EJ 51
JEFE UNIDAD DE SERVICIOS AMBIENTALES SP-EJ 5152
JEFE UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES SP-EJ 52
JEFE UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS SP-EJ 52,53
Cargo Grupo Oc. Pag.
AUDITOR Il SP-ES 53
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OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA | SP-AP | 76
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TECNICO FORESTALI SP.AP |77
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[ TECNICO EN TOPOGRAFIA | SP.AP | 77.78
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INSPECTOR DE TRANSITO | SP-AP | 78
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o CARGOS TIPO CLASIFICADOS:
4 FUNCIONARIO PUBLICO FP
2

3

»

—

B

3

3

DENOMINACION ALCALDE 12090101
CLASIFICACION FP (elegido)
Naturaleza de la clase:

v Autoridad electa por sufragio popular y universal.
v Representante legal de la municipalidad y méxima autoridad politica administrativa.
Actividades tipicas:

Defender y caulelar los derechos e inlereses de la Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal.
Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
Dictar Decretos y Resoluciones, con sujecion a las leyes y ordenanzas,
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales.
Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales.

9. Delegar sus atribuciones politicas o administrativas conforme a la Ley N° 27972,
Requisitos minimos:

S B o Rt ol o o

a. Los establecidos en la Constitucién Politica del Perl, Ley de Elecciones Municipales,
Reglamentos y demas legislacion aplicable.

DENOMINACION GERENTE MUNICIPAL 12090101
CLASIFICACION FP
Naturaleza de la clase.

v Planear, organizar, supervisar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades de los drganos y
unidades organicas de |z entidad, en concordancia con las politicas y objetivos de la gestion
edil.

v" Gerenciar como maxima auteridad administrativa los servicios, proyectos y actividades de
desarrollo local de la Municipalidad.

Actividades tipicas:

1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades, lécnico administrativas de la
Municipalidad.

2. Ejecutar por delegacion expresa de Alcaldia los Acuerdos de Concejo.

3. Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera, econdmica de la municipalidad mediante el
analisis de los estados financieros y el sequimientc de los planes, programas o proyeclos de la
Municipalidad.

4. Suscribir todo tipo de documentos, titules bancarlos, y mercantiles para la marcha ordinaria de la
Municipalidad con las facultades y restricciones que el Concejo Municipal y Alcaldia establezcan.

5, Dirigir, coordinar, supervisar y conlrolar las acciones de los diferentes drganos de la Municipalidad
en concordancia con la politica, objetivos y metas de la institucion.

6. Ejercer las funciones administrativas que le sean delegadas por la Alcaldia y las demas que Je
correspondan por ley.

7. Proponer y participar al mas alto nivel, en la determinacion de politicas sobre planes y programas
de desarrollo municipal provincial,

8. Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera, presupuestaria y econémica de la
Municipalidad.

[ 16
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9. Supervisar y evaluar los procesos de recaudacion tributaria, captacion de los ingresos de la
Municipalidad y el destino de los fondos, asi como las adquisiciones de bienes y servicios,

10, Emitir directivas.

11. Representar a la Municipalidad cuando corresponda.

12. Propener los documentos de Gestion Municipal.

13. Asesorar, representar y apoyar e informar permanentemente al Alcaide yio al Concejo Municipal,
cuando lo soliciten o considere necesario.

Requisitos minimos:

a. Titulo profesional universitario y experiencia suficiente para desempenar el cargo.

b. Experiencia en gestion municipal,

c. Capacidad para actuar y tomar decisiones.

d. Experiencia no menor de cinco (05) afios en cargos directivos del sector publico ylo
capacitacion especializada.
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EMPLEADQ DE CONFIANZA

DENOMINACION PROCURADURIA 12090102
' MUNICIPAL
CLASIFICACION EC

Naturaleza de la clase:

v" Respensable de la ejecucion de las acciones de defensa judicial y arbitral de los intereses y
derechos de la Municipalidad.
Actividades tipicas:

1. Ejercer la defensa juridica de la enlidad en las instancias judiciales y arbitrales, que
comprende las acciones en materia procesal civil, penal y administrativa.

2. Demandar, denunciar y participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, segin sus
facultades generales y/o especiales establecidas, a excepcion de la facultad de allanarse en
demandas interpuestas en conitra de la Municipalidad.

3. Coordinar con el Concejo Municipal y/o la Alta Direccién la ejecucion de demandas, procesos,
recursos, fallos, laudos, sentencias.

4. Conciliar, transigir o desistirse de demandas, previa orden autoritativa.

5, Bolicitar antecedentes informes y la colaboracion de cualquier dependencia o reparticion del
Sector Plblico para el ejercicio de su funcion.

6. Emitir informes periodicos al Despacho de Alcaldia y al Consejo de Defensa Judicial del
Estado, sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los derechos e
intereses de la municipalidad,

7. Solicitar la autorizacion del Concejo Municipal, a efectos de convenir en la demanda,
desistirse de ella o transigir en proceso, segun corresponda.

Requisitos minimos:

a) Abogado colegiado y habilitado con ejercicio profesional no menor de cinco (05) anos.

b) Gozar de reconocida solvencia moral, trayectoria e idoneidad profesional.

¢) No haber sido condenado por delito doleso, ni destituido o separado del servicio al Estado,
por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el gjercicio de
funcion publica.

d) No tener litigio pendiente con el Estado, a |a fecha de su designacion, e. Especialidad juridica
en temas relacionados a gobiemos locales.
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DENOMINACION GERENTE 12090102

CLASIFICACION EC

Naturaleza de la clase:

v Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y/o actividades del 6rganc
de asesoramiento, apoyo o de linea al cual es designado o encargado.

Actividades tipicas:

1. Proponer disposiciones municipales en areas de su competencia.
2. Emitir opinion técnico legal a solicitud de otras dependencias de la Municipalidad.
3. Coordinar con las instancias compelentes respecto a los procesos o procedimientos
administrativos en tramite.
4. Emitir dictamenes ylo informes en los asuntos de su incumbencia para sustentar las
resoluciones administrativas.
5. Emitir informes requeridos par Alcaldia y/o Gerencia Municipal.
8. Visar resoluciones, decretos, acuerdos u ordenanzas que corresponda a sus funciones.

7. Visar contratos, convenios y demas actos relacionados a su cargo.
8. Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.
9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de funciones
del drgano que conduce.

10. Elaborar, ejecutar y evaluar ¢l Plan Operativo Anual correspondiente.

11, Integrar comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, segln disponga la Gerencia Municipal
ylo Alcaldia.

Requisitos minimos:

a. Titulo profesional afin al drgano respectivo,

b. Capacitacion especializada.

c. Experiencia minima laboral de tres (03) afios en gestion publica.
d. Conocimientos basicos de computacion. J

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

} & ." las relaciones publicas, imagen institucional, los procesos de comunicacion, prensa, protocolo

DENOMINACION SECRETARIA GENERAL 12090103
CLASIFICACION SP-DS
Maturaleza de la clase:

v Programar, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los procesos de administracion
documentaria, archivo general y apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia; asimismo, conducir

y sistemas de informacion de la Corporacion Edil.

" Actividades tiplcas:

1. Programar, organizar, conducir coordinar y controlar los procesos de administracion
documentaria, archivo general, comunicacion, prensa, protocolo y sistemas de informacion de
la Corparacion Edil.

2. Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos, elaborar y custodiar las
Actas de las Sesiones del Concejo Municipal.

3. Formular en coordinacion con Alcaldia y/o Gerencia Municipal la agenda de las sesiones del
Concejo Municipal,

4. Certificar disposiciones municipales y documentos que obran en el Archivo Central, asi como
los documentos en tramite.

5. Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y controlar su
desempefio.

6. Asesorar, asistir & informar a la Alcaldia y Gerancia Municipal de las acciones y decisiones en |
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QFICINA DE PLANEAN [ENTO Y
PRESUPUESTO

los aspectos administrativos, de seguridad, conservacion y suministro del Archivo General,

7. Revisar la redaccion y calidad de las normas municipales como Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos y Resoluciones; y disponer su notificacion, publicacion y difusion.

8. Convocar, por disposicion del Alcalde, en forma oportuna a las Sesiones de Concejo
Municipal.

9. Cautelar las relaciones piblicas e imagen institucional, supervisando las actividades de
comunicacion, prensa, protocolo y sistemas de informacion, en las ceremonias 0 evenios en
que participa el Alcalde, Regidores o sus representantes,

Requisitos minimos:

2 Titulo Profesional en Derecho, Licenciado en Administracion u otro afin y amplia
experiencia municipal acreditada.

b. Capacitacion especializada en Derecho Administrativo ylo gestion edil.

c. Experiencia minima de tres (03) aiios en el Sector Plblico ylo ejercicio profesional.

DENOMINACION JEFE DE ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL 12090103
CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de |a clase;

v Direccion y coordinacion de programas y actividades del Sistema de Control.

v Ejecucion de actividades de fiscalizacion e investigacion contable, administrativa, tributaria.

Actividades tipicas:

1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre [a base de

- los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

2. Efectuar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad, asi como a la
gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

3, Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga Ia
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el titular de la
entidad y tengan caracter de no programadas, su gjecucion se efectuara de acuerdo con los
lineamientos que emita la Contraloria.

4. Efectuar control previo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones
emitidos por la Contraloria General, con el proposito de contribuir a la mejora de la gestion,
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5 Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi como
el titular de la entidad conforme a las disposiciones sobre la materia.
6. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos sabre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda
a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.
7. Formular ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contralria General de
g ) acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
“ 1/ 8. FEfectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de
las acciones y actividades de control, comprobando su malerializacion efectiva, conforme a
las disposiciones de la materia.
9, Apoyar a las comisiones que designe la Conlraloria General para la ejecucion de las acciones
de control en el ambito de la entidad, Asimismo, colaborar, por disposicion de la Contraloria
General. en otras acciones de control extemo, por razones operativas o de especialidad.

Requisitos minimos:
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
b. Experiencia en la conduccion de programas relacionados con |la especialidad
c. Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
d. Otros establecidos por la Contraloria General de la Republica.




OFKCINA DE PLANEAMIENTO Y
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DENOMINACION | JEFE OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 12090103
CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de |2 clase:

v' Planear, dirigir, coordinar, supervisar las actividades técnicas administrativas de programas o
areas de linea de competencia edil exclusiva o compartida desconcentradas en organos de
apoyo.

Actividades tipicas:

1, Planificar, organizar, Dirigir, Controlar, los procesos técnicos de Logistica, Patrimonio,
Tesoreria, Contabilidad y Recursos Humanos de la Municipalidad.

SEAE S 2. Dirige la elaboracion del Plan Anual de Adauisiciones de Bienes y Servicios (PAC), su registro
W et en OSCE y la supervision de su cumplimiento.

3. Brindar asistencia técnica y especializada a las unidades organicas, en los sistemas de
recursos humanos, abastecimiento, patrimonio de la Municipalidad.

4, Formular las politicas institucionales a través de Directivas, Instructivos y Procedimientos
Técnicos correspondiente a todos los Sistemas Administrativos de la Municipalidad

5. Formular y sustentar ante el Alcalde y Concejo Municipal los Estados Financieros de la
Municipalidad.

6. Dispone el cumplimiento dentro de los plazos establecidos, de la presentacion de los Estados
Financieros, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y elevarlos a las
Instancias pertinentes.

7. Proveer y ejecutar las acciones financieras y logisticas a las unidades organicas de la
municipalidad para el mejor cumplimiente de sus funciones, coordinando el proceso de
adquisiciones y de compras, la conservacion de equipos e instalaciones, de contral
patrimonial y los seguros.

8. Supenvisar en forma periddica y permanente, el Control Palrimonial de bienes muebles,
Inmuebles, maquinaria y equipos y los bienes otorgados en cesion de uso de propiedad de la
Municipalidad.

9, Cautelar el patrimonio de la Municipalidad, administrar y mantener actualizado el inventario
fisico valorado de bienes activos de la Institucion y disponer la ejecucion de los inventarios
fisicos.

10. Controlar las actividades de ingresos y egresos de fondos por toda fuente de la Municipalidad.

11. Velar por los fondos y valores financieros de la Municipalidad.

12. Disponer |a realizacion de arqueos de caja de los fondos y valores en la Unidad de Tesoreria
y la Oficina de Administracion Tributaria, conforme a fas normas vigentes.

13. Emitir directivas de viaticos por comision de servicios de! personal al interiar provincia, region
y nacional tal como establece la Ley.
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s Requisitos minimos:
a) Profesional Universitario Titulado en Administracion y/o Economia.

' b) Cuatro (04) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado academico.
¢) Conocimiento y experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION [ JEFE DE OFICINA DEFENSA CIVIL Y GESTION DEL 12090103 j
RIESGO DE DESASTRES
CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de la clase:

v Respansable de conducir y supervisar los procesos de dsfensa civil y gestion del riesgo de
desastres en la jurisdiccion, de conformidad con la normatividad que regula la materia.
Actividades tipicas:
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CFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

1. Proponer al Concejo Municipal yfo alcaldia los objetivos y politicas de Gestion del Riesgo de

Desastres.

2 Normar, coordinar, orientar y supervisar el planeamiento y la ejecucion de la Gestion del
Riesgo de Desastres.

3 Brindar atencion de emergencia proporcionando apoyo inmediato a la poblacion afectada por
desaslres.

4 Dirigir y conducir las actividades necesarias encaminadas a obtener la tranquilidad de la
poblacion.

5 Participar en la formulacion y difusion de la doctrina de seguridad y Defensa Nacional en lo

concerniente a Defensa Civil.

Requisitos minimos:
a) Profesional Universitario Titulado en Arquitectura y/o Ingenieria Civil o afin.
b) 20 horas de capacitacion en temas de defensa civil.
c) Cuatro (04) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico.
Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION | JEFE DE OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, 12090103
. SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de la clase:

v Responsable de la planificacion, coordinacion y direccion en la elaboracion de los
expedientes técnicos hasta su aprobacion, ejecucion y liquidacion, cuando son elaborados
directamente o por consultoria externa. Responsable de la supervision de la ejecucion de
proyeclos de los drganos de linea y de los estudios definitivos y/o expedientes tecnicos por
las diferentes modalidades, asi como la liquidacion técnica

v Financiera de las obras y de los procesos de liquidacion técnica y financiera de los
proyectos de inversion plblica.

Actividades tipicas:

1. Planificar, conducir, ejecutar, supervisar y controlar la elaboracion de los expedientes tecnicos
cuyos PIPs se encuentran viables.

2. Formular expedientes técnicos que se enmarquen en las compelencias de sus niveles de
gobierno, y en concordancia con los lineamientos de politica dictada por el sector.

3. Dirigir, coordinar y dictaminar las normas y técnicas referentes a la elaboracion de
expedientes técnicos.

4. Emitir opiniones sobre proyectos. Realizar el seguimiento de la elaboracion de los
expedientes lécnicos.

5. Parlicipar en la priorizacién de proyectos a incluirse en el Programa Multianual de Inversiones.

6, Revisar y supervisar los expedientes técnicos presentados por los proyectistas y consultores
realizando las coordinaciones necesarias para su aprobacion.

7. Participar en la Suscripcion de Convenios y contratos en lo referente a los estudios y emitir
informes técnicos, Coordinar y concertar con las insfituciones publicas, privadas Yy
organizaciones sociales, en la etapa de diagnostico y formulacion de proyectos de desarrollo.

8. Realizar las coordinaciones y consultas con Ias instituciones correspondientes para evitar la
duplicidad de proyectos.

9. Instrumentar técnica y administrativamente la aprobacion de documentos técnicos que les
sean alcanzados, y que sirvan de base para la formulacion de estudios dentro de los Planes
de Desarrallo Local.

10, Participar en la formulacién de bases y términos de referencia para los procesos de
adquisicion de bienes y servicios, destinados a la elaboracion de expedientes técnicos; en
concardancia con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
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" Requisitos minimos:
S a. Profesional Universitario Titulado en Ingenieria Civil o afin.
b. Cualro (04) afios de experiencia profesional.
—h c. Conocimiento en gestion Administrativa de Gobiernos Locales
B
=1 DENOMINACION JEFE OFICINA ASESORIA JURIDICA 12090103
3 CLASIFICACION SP-DS
- Naturaleza de la clase:
L] ¥ Brindar asescramiento profesional al alcalde y a las unidades organicas en la interpretacion
- de nomas legales del ordenamiento Juridico, narmas del sistema gubemamental, municipal y
™Y sistemas administrativos municipales, procedimientos judiciales en el poder Judicial y otras
RES normas técnicas.
é'— ‘--‘.-";?,;-;: Actividades tipicas:
- I " ¥ 1. Absolver consultas de caracter legal, formuladas por la alta Direccion y demas dependencias
’*', &2 de la Municipalidad

- o

2. Emitir opinion legal en temas de competencia municipal, sobre la aplicacion de la normativa
legal vigente y sobre materias juridicas, cuando le sea requerida por los diferentes organos de
la Municipalidad.
Elaborar proyectos de disposicicnes legales que emita la Municipalidad.
4. Emitir opinion sobre proyectos de disposiciones legales elaboradas por otras dependencias de
la Municipalidad.,
5. Emitir dictamenes, opinion legal y/o informes en los asuntos administrativos en los que se
deba emitir un acto resolutivo.
6. Visar resoluciones, edictos, ordenanzas y demas dispositivos municipales,
7. Formular y visar contratos, convenios y demas actos juridicos celebrados por la Municipalidad
ylo revisar y visar aguellos que hayan sido formulados por otras dependencias.
8. Participar en las sesiones de Concejo en las que sea requerida sU presencia.
9. Poner en conocimiento a las diferentes unidades organicas la publicacion de nuevas normas
legales referidas al ambito de su competencia
10. Formular y ejecutar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, la Programacion Anual de
Gastos; asi mismo formular la Memoria Anual de su Unidad Crganica, de acuerdo a la
normatividad vigente.
Requisitas minimos:

a3

a. Profesional Universitario Titulado en Derecha.
b. Cuatro (04) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico,
c. Conocimiento o experiencia en geslion Administrativa de Goblernos Locales

I

DENOMINACION JE?FE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 12090103
CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de la clase:

xlg'.ﬂl.‘lllll.ll.?ﬁ

-

v" Brindar asesoramiento técnico normativo a la alta direccion, respecto a los sistemas de
planificacion, presupuesto, racionalizacion y cooperacion institucional, asi como dirigir y
monitarear |a elaboracion y ejecucion de los planes de desarrollo local e institucional, en
concordancia con los lineamientos normativos de la politica municipal, Dirige, coordina y
sustenta el sistema de presupuesto de acuerdo a las normas vigentes, emitidas por el MEF.

Actividades tipicas:

1. Proponer los Planes y Programas que posiblliten el Desarrollo Institucional en el ambito de su
competencia.
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OFICINA DE FLANEAMIENTD Y
PRESUPUESTC

7 Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion de las politicas, objetivos y estrategias para el
Desarrallo Local y la Gestion Municipal.

3. Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan de Desarrallo Local Concertado (PDLC) y su
actualizacion como parte del proceso de presupuesto participafivo.

4, Coordinary supervisar el praceso del Presupuesto Participativo.

5. Supervisar la elaboracion del Plan Estrategico [nstitucional (PEI).

6. Formular, dirigir y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI)

7. Dirigir y monitorear la elaboracion y actualizacion de los [nstrumentos Normativos de Gestion
(ROF, MOF, CAP, PAP, Clasificador de Cargos, MAPRO). Asimismo los instrumentos
funcionales de la Municipalidad: TUPA, CUIS y RAS, TUOT y las herramientas de procesos y
control inferno: Reglamentos y Directivas.

8. Monitorear la elaboracion del Programa de [nversiones de largo, mediano y corto plazo.

9. Supervisar la preparacion de las memorias de gestion del ejercicio relacionado con la
informacion.

10. Promover, implementar y evaluar las acciones de participacion vecinal en el desarrollo local y
en la gestion Municipal, coordinando permanentemente con los demas organos de la
Municipalidad.

11. Coordinar con los Organos de Linea los proyectos susceptibles de apoyo técnico ylo
financiero de otros paises, agencias, organismos multilaterales yfo empresas privadas
nacionales y extranjeras.

Requisitos minimos:

a. Profesional Universitario Titulado en Administracién y/o Economia.
b. Cuatro (03) afios de experiencia profesional desde la oblencion del grado académico.
c. Conocimiento o experiencia en geslion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE 12090103
INVERSIONES

CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de |a clase:

v Responsable de la planificacion, coordinacion y direccion de los perfiles y estudios de
factibilidad (hasta su aprobacion y viabilidad) formulados directamente o por consulloria
externa en la Municipalidad Provincial de Chupaca.

Actividades tipicas:

1. Cumplir y hacer cumplir las Normas Legales vigentes del Sistema Nacional de Inversion
Publica, en sus diferentes etapas.

2. Elaborar el Programa Multianual de Inversién Publica (PMIP) del Gobierno Local Provincial en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y someterlo a consideracion del
Organo Resolutivo de la Municipalidad.

3. Velar para que el PMIP y cada proyecto de inversion plblica se enmarque en las
compelencias del nivel de Gobierno Local Provincial y en los Planes de Desarrollo Local
Concertado.

4. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos y demas aplicativos
informaticos del SNIP.

5. Registrar, actualizar y cancelar el registro de la UF de la Municipalidad en el aplicativo del
Banco de Proyectos.

6. Promover la capacitacion permanenie del personal técnico de la UF y UE de la Municipalidad.

7. Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.

8. Evaluary emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion

Requisitos minimos:

a Profesional Universitario Titulado en Economia, Administracion o afines. B
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DFICING DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTD

b, Cuatro (03) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado academico.

¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
DENOMINACION | JEFE OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS 12090103
DE INVERSION
CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de |a clase:

v Responsable de la planificacion, coordinacion y direccidn en la elaboracion de los perfiles y
estudios de factibilidad (hasta su aprobacion y viabilidad), formulados o elaborados
directamente o por consultoria externa en la Municipalidad Provincial de Chupaca.
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Actividades tipicas:

1. Planificar, conducir, ejecutar, supervisar y controlar los estudios de pre-inversion que estan en
el programa de Inversiones de la Gerencia de Infraestructura.

2. Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de sus niveles de gobiema, y en
concordancia con los lineamientos de politica dictada por el sector.

3. Diriglr, coordinar y dictaminar las normas y técnicas referentes a la elaboracion de proyectos.

4. Realizar el seguimiento de la formulacion de proyectos desarrollados por diferentes
modalidades.

5. Participar en la priorizacion de proyectos a incluirse en el Programa Multianual de Inversiones.

6. Revisar y supervisar los PIPs presentados por los formuladores, consultores y coordinar con
la Oficina de Programacion de Inversiones para su aprobacion.

7. Participar en la Suscripcion de Convenios y contratos en lo referente a los estudios y emitir

~ informes técnicos.

8. Emitir opiniones sobre proyectos.

9. Realizar las coordinaciones y consultas con las instituciones correspondientes para evitar la
duplicidad de proyeclos.
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Requisitos minimos:

a. Profesional Universitario Titulado en Economia, Administracion o afines.
b, Cuatro (03) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico.
c¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales,

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E 12090104

IMAGEN INSTITUCIONAL

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Desarrollar las actividades relacionadas a relaciones publicas e imagen institucional.

Actividades tipicas:

1, Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de comunicacion e informacion intema y
externa de la Municipalidad Provincial.

2. Coordinar las entrevistas periodisticas del Alcalde, Regidores y de los Funcionarios
debidamente autorizados,

3. Supervisar y evaluar la organizacion de actividades de difusion delos actos dela Municipalidad

4. Promover e implantar el intercambio de informacion con otras dependencias publicas y/o
privadas.

5. Mantener informada a la opinién publica sobre los objetivos, planes y programas de la
Municipalidad a través de reportajes, documentales, informativos, etc.

6, Proponer normas y procedimientos para la programacion y presupuesto de las acciones de
difusién.
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b. Cuatro (03) anos de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico.
c._Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DE INVERSION
CLASIFICACION SP-DS

Naturaleza de la clase;

" Responsable de la planificacion, coordinacion y direccion en la elaboracion de los perfiles y
estudios de factibilidad (hasta su aprobacién y viabilidad), formulados o elaborados
directamente o por consultoria externa en la Municipalidad Provincial de Chupaca.

Actividades tipicas:

Al B 1. Planificar, conducir, ejecutar, supervisar y controlar los estudios de pre-inversion que estan en
#3728 el programa de Inversiones de la Gerencia de Infraestruclura.

Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de sus niveles de goblemo, y en

concordancia con los lineamientos de polilica dictada por el sector.
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P DENOMINACION | JEFE OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS 12090103
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wuRaS 3. Dirigir, coordinar y dictaminar las normas y técnicas referentes a la elaboracion de proyectos.
B — 4. Realizar el seguimiento de la formulacién de proyectos desarrollados por diferentes
- modalidades.
E 5. Participar en la priorizacion de proyectos a incluirse en el Programa Multianual de Inversiones.
. 6. Revisar y supervisar los PIPs presentados por los formuladores, consultores y coordinar con
_- la Oficina de Programacion de Inversiones para su aprobacion.
P 7. Participar en la Suscripcion de Convenios y contratos en [o referente a los estudios y emitir
- " informes técnicos.
B un 8. Emitir opiniones sobre proyectos.
- L] 9. Realizar las coordinaciones y consultas con las instituciones correspondientes para evitar la
- duplicidad de proyectos.
- ' Requisitos minimos:
- a. Profesional Universitario Titulado en Economia, Administracion o afines.
b. Cuatro (03) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico.
E ¢. _Conocimiento o experiencia en gestion Adminislrativa de Gobierrios Locales.
. SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO
DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E 12090104
IMAGEN INSTITUCIONAL
CLASIFICACION SP-EJ
~o—¥% Naturaleza de la clase:

v Desarrollar las actividades relacionadas a relaciones pblicas e imagen institucional.
Actividades tipicas:

1. Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de comunicacion e informacion interna y
externa de la Municipalidad Provincial.

2. Coordinar las entrevistas periodisticas del Alcalde, Regidores y de los Funcionarios
debidamente autorizados.

3. Supervisar y evaluar la organizacion de actividades de difusion delos actos dela Municipalidad
4. Promover e implantar el intercambio de informacion con otras dependencias publicas ylo
privadas.

Mantener informada a la opinién piblica sobre los objetives, planes y programas de la
Municipalidad a través de reportajes, documentales, informativos, etc.

6. Proponer normas y procedimientos para la programacion y presupuesto de las acciones de
difusion.

| 24
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1

7. Coordinar reuniones y concertar citas relacionadas con el periodismo.

Requisitos minimos:

a. Profesional Universitario Titulado en carreras afines.
b. Especializacion y/o capacitacién en el area donde se va a desempenar
c. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.

WENOMINACION JEFE DE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:

v Administrar el sistema de tramite documentario, organizar y mantener el archivo central y
conducir la atencién al pdblico.

Actividades tipicas:

6. Propone al Secretario general las resoluciones que debe emitir respecto a los administrados

1. Afiende las consultas de los usuarios sobre el tramite municipal.

2. Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucién e informacion de la
documentacion que ingresa por mesa de parte.

3. Adopta las medidas que sean necesanas para la seguridad y conservacion de la

documentacion que ingresa para su adecuada distribucion.

Lleva los registros de tramite documentario en forma mecanica o informatizada.

Da tramite oportuno a los expedientes presentados por mesa de partes, verificando el correcto

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de Procedimientos

Adminlstrativos (TUPA)

sobre la procedencia o no procedencia de sus solicitudes.

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempeiiar Profesional
c. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefar 0 similar o del mismo nivel

DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de |a clase:

v Administrar el sistema de logistica y aplicar los procesos tecnalogicos de acuerdo a la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Actividades tipicas:

1, Aplicar y hacer cumplir las Normas del Sistema de Abastecimiento, Leyes, Directivas,
Resoluciones y Comunicados emitidos por la OSCE, Municipalidad y ofras que le competa.

2. Planificar, organizar y controlar los procedimientos y acciones del Sistema de Abastecimiento
de Blenes y Servicios, conforme a los lineamientos y en el cumplimiento de los dispositivos
legales y normas vigentes. Asi mismo lo concermiente al Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), en materia de abastecimiento.

3, Proponer y actualizar Directivas relacionadas a la administracion de las dependencias de la
Oficina de Logistica, en el marco de los alcances normativos, para su revision y aprobacion
correspondiente.

4. Evaluar la ejecuciéon de los procedimientos y/o procesos técnicos del sistema de
abastecimientos.

5. Qrganizar y dirigir el desarrollo, la implementacion, operacion y mantenimiento del Sistema de
Abastecimientos garantizando su optimo funcionamiento.

6, Elaborar y proponer el Plan Anual Contrataciones PAC, para su Aprobacion ante el Concejo
Municipal.

7. Condugir, formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Contrataciones PAC.
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Requisitos minimos:

a. Profesional Universitario Titulado en Administracion, Economista o fines.
b. Tres (03) afos de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico.
c. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales. Certificacion

OSCE - CONSUCQDE.

DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Administrar los recursos financieros de ingresos y egresos de acuerdo al sistema Nacional de

%‘l“l‘“‘ll“l““

Tesoreria.
Actividades tipicas:
1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las aclividades de los Sistemas de Tesoreria.
2. Controlar el cumplimiento de las normas legales que regulen el Sistema de Tesoreria
3. Supervisar, conducir, coordinar el cumplimiento de las actividades de contral de ingresos y

egresos financieros, programacion y pagaduria

Revisar y formar los documentos que genera la Unidad. asi como firmar los cheques como
titular de las cuentas bancarias.

Elaborar el calendario de pagos de proveedores y otros conceptos, programar los recurses
financieros para una oportuna atencion de los compremisos contraidos.

Supervisar la aplicacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y coordina
con el ministerio de Economia y Finanzas.

Controlar el movimiento de las cuentas, fondos para pagos en efectivo, realizar arqueos de
caja y firmar las actas respectivas.

4,
5.
6.

7.

Requisitos minimos:
a. Profesional Universitario Titulade en Contabilidad y/o Administracién o afin.
b. Tres (03) afos de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico.

W

¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales
DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

RS RRRRRRRRRRRRY

/

\n

. Naturaleza de la clase:

\J v" Administrar el sistema contable, realizando el correcto registro de operaciones financieras de

acuerdo al Marco legal establecido y los procedimientos del Sistema Nacional de
Contabilidad, también la elaboracion y presentacion de Estados Financieros de la
Municipalidad

Actividades tipicas:
1. Formular las politicas de administracion de la Unidad de contabilidad de la municipalidad yfo
reformas de caracter administrativo.

2. Organizar, dirigir y planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del Sistema
de Contabilidad.

3. Coordinar, controlar |a conciliar los registros en los libros principales: Caja, Diario y Mayor

4. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales con otras
unidades de las Municipalidad

5. Controlar y mantener actualizada |a Contabilidad Municipal,

6. Cumplir estrictamente sus funciones de acuerdo a normas contables de la administracion
gubernamental.

7. Controlar el cumplimiento de las nermas legales que regulen el Sistema Contable.

8. Elaborar y presentar el avance mensual y anual y demas estados financieros, asi como los

SRRRRRRRRRRRRRER:RG

informes y evaluaciones trimestrales del presupuesto.

QFICING DE PLANEAMIENTOY
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QEICINA DE PLANEARMENTO Y
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9, Revisary visar los documentos procesados para ingresos y gastos; asi como los documentos
contables presupuéstales y financieros.
10. Determinar los saldos de cuentas de gestion y de palrimonio.

Requisitos minimos:

a. Profesional Universitario Titulado en Contabilidad,

b, Tres (03) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado academico.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobigmos Locales

DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Encargado de fortalecer y administrar el potencial humano en la institucion, salvaguardando el
clima laboral para el logro de los objetives y las metas propuestas por la Alta Direccion.

Actividades tipicas:

1. Planificar, coordinar y dirigir la Formulacion y ejecucion del Plan de Trabajo Institucional de la
Unidad de Recursos Humanos de conformidad y politica Municipal y las disposiciones
Legales vigentes.

2. Administrar, organizar y asumir las acciones del sistema de personal con responsabilidad y
capacitacion del Area de su competencia.

3. Controlar y Ejecutar el permanente cumplimiento de la normatividad aplicable al sistema de
personal.

4. Reglamentar y elaborar mediante la emision de directivas, normas relacionadas al sistema de
personal y procedimientos internos del Area.

5. Elaborar y Proponer el Presupuesto Analitico de Personal PAP de la Municipalidad con la
supenvision del Jefe de Administracion y Finanzas y con el asesoramiento de la Unidad de
Planeamiento y Racionalizacion.

6. Proyectar e informar, sobre las resoluciones, contratos a la oficina de Asesorla legal para su
conformidad, aprobacion y el respaldo legal respectivo.

7. Dirigir la elaboracion de Contratos y dar conformidad de resoluciones, certificados,
constancias de trabajo, boletas de pago, AFP y otros correspondientes a su dependencia.

8. Coordinar con las instancias correspondientes para acciones de seleccion de personal, control
y evaluacion entre otros afines.

9. Coordinar y elaborar el programa de capacitacién Institucional y presentar a la Alta Gerencia
para su aprobacion.

10. Establecer y ejecutar las acciones de personal, sobre registro y legajo, seleccion, evaluacion,
movimiento de personal, remuneracion, subsidios, bienestar social, actualizacion del tiempo
de servicios, ceses y tramites de pensiones.

Requisitas minimos:
v Profesional Universitario Titulado en Administracion, Contabilidad y/o Ingenieria Industrial o
afin.
v Tres (03) anios de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico,
v Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Dirigir y coordinar €l proceso de planeamiento y racionalizacion de la Municipalidad de

acuerdo a las normas vigentes.

Actividades tipicas:
1. Controlar y Vigilar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de su
competencia.
27
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2. Dirigir y participar en el proceso del Plan de Desarrollo Concertado PDC y el Plan Estratégico
Institucional PEI de la Municipalidad.

3, Ordenar y vigilar la formulacion, elaboracion y evaluacion (semestral y anual) del Plan
Operativo Institucional POl de la Municipalidad.

4. Concurrir al Pleno del Consejo Municipal para exponer los documentos de gestion y
Normatividad vigente en materia de su competencia.

5. Programar, supervisar, evaluar y proponer las actividades del sistema de racionglizacion y
simplificacion administrativa de la Municipalidad.

6. Dar Opinién Técnico Administrativa sobre los procesos de reestructuracion, modificacion y
actualizacion de la estructura organica y los documentos de gestion.

7. Asesorar a la Unidad de Recursos Humanos en la elaboracion del Presupuesto Analitico de

Personal PAP de la Municipalidad.

Emitir opiniones en materia de racionalizacion y simplificacion administrativa.

Dirigir y coordinar la Ejecucion de la elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funciones

ROF, del Manual de Organizacion y Funciones MOF, el Cuadro de Asignacion de Personal

CAP, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y otros Documentos de

Gestion de la Municipalidad en el ambito de su competencia.

Requisitos minimos:
a. Profesional Universitario Titulado en Economia, Administracion, Contabilidad o afin.
b. Tres (03) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado académico.
¢. Conocimiento o experiencia en gestién Administrativa de Gobiernos Locales
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DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTO, ESTADISTICA E 12090104
. INFORMATICA
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:

v' Dirigir, Coordinar y sustentar el sistema presupuestario de la municipalidad de acuerdo a las
normas vigentes.

v" Brinda el mantenimiento y desarrollo de las tecnologias Informéaticas, para prestar servicios
mas eficientes mediante el uso de Hardware y Software en la Municipalidad Provincial de
Chupaca.

Actividades tipicas:

1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso presupuestario en todas sus fases,
en armonia de la politica fiscal y el cumplimiento de |os fines y objetivos institucionales.

2. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar la aplicacion de la legislacion vigente en
materia presupuestal, en cuanto al empleo adecuado y oportuno de los recursos
presupuestales asignados a la Municipalidad.

3. Proponer politicas en maleria presupuestal, a efectos de ejercer una accion armonica y
conjunta con las unidades organicas que ejecutan el presupuesto.

4. Participar en las acciones de programacion y formulacién de los proyectos del Presupuesto
Participativo,

5. Realizar las acciones de Control y asignacion Presupuestal en el Madulo Presupuestal del
SIAF

6, Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de apertura y cierre presupuestal y aprobacion de los
presupuestos.

7. Cumplir y hacer cumplir la informacion periddica que dispone la Ley Anual de Presupuesto y
Directivas pertinentes.

8. Propone las modificaciones presupuestales a nivel de Fuentes de Financiamiento y Rubros en
funcion a la narmatividad vigenle.

9. Coordina y dirige el proceso de evaluacion presupuestaria semestral y anual conforme a [0
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10. Mantiene coordinacion permanente con los 6rganos rectores del Sistema de Presupuesto del
Ministerio de Economia y Finanzas MEF.

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en Economia, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Informatica o afin.
b. 03 afos de experiencia profesional desde |a obtencion del grado académico.
¢. Conocimiente o experiencia en gestion Administrativa de Gobiemos Locales.

JEFE DE DIVISION DE GESTION DEL DESARROLLO 12090104

URBANO Y RURAL

DENOMINACION

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Llevar a cabo todas las actividades relacionadas al acondicionamiento territorial en el ambito
de la provincia, en coordinacion con su jefe inmediato y la alta direccion.

Actividades tipicas:
1. Cumplir y hacer cumplir la normatividad legal vigente en materia de demarcacion,
organizacion, administracion y adjudicacion de terrenos de propiedad del Estado.
2. Proponer lineamientos de politica provincial en materia de demarcacion y ordenamiento
territorial.
3. Orientar, conducir, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de demarcacion y ordenamiento
territorial asi como el saneamiento de limites y la organizacion racional del territorio provincial
a efectos que se sustenten en criterios técnicos y geograficos.
4. Proponer lineamientos de politica provincial en materia de administracion y adjudicacion de
terrenos de propiedad del Estado.
"5, Conducir la elaboracion de estudios especializados en temas de demarcacion y organizacion
territorial.
6. Administrar la base de datos cartografico y tematico para la organizacién territorial.
7. Conducir la sistematizacion de dalos & informacion técnica geografica y territorial
8. Participar en los procesos de conclliacion de limite territarial en zonas de conflicto de ambito
provincial,
Emitir opinion técnica en asuntos relacionados con su competencia.
Formular la memoria anual del logro de objetivos, metas y resultados alcanzados de la unidad
organica.

9,
10.

Requisitos minimos:
a. Profesional Universitario Titulado.
b. Tres (03) ancs de experiencia profesional desde la obtencion del grado academico.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Adminislrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE CATASTRO Y PLANEAMIENTO 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Ejecutar todas las actividades relacionadas a la Planificacion Urbana, Saneamiento Fisico
Legal y Catastro en el ambito provincial.

Actividades tipicas:

1. Proponer y elaborar proyectos de planificacion territorial: planes de Desarrallo Urbano, de
Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos y demas planes especificos referidos a su competencia, a nivel
distrital.

2. Elaborar planes urbanos especificos en zonas de interés arquitectonico, social, comercial,
institucional, de transito, de politica municipal, paisajistica, ecologico-ambientalista, etc.

3. Elaborar programas municipales de vivienda para familias de bajos recursos,

4, Suscribir el pronunciamiento respecto de las acciones de demarcacion territorial en asuntos

e
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competentes a la Jurisdiccion del Distrito.

5. Supervisar la evaluacion y otorgamiento de licencias para habilitaciones urbanas y enirega de
obras de habilitacién, dentro del marco de la normativa sectorial vigente.

6. Supervisar los procedimientos administrativos de titulacion, dentro del marco de la normativa
sectorial vigente.

7. Otorgar visto bueno a las coordinaciones para la conformacién de Ia Comision Tecnica
Calificadora de Proyectos de Habilitaciones Urbanas.

B. Supervisar la Verificacion Administrativa de [os expedientes de licencia de edificaciones y de
ser el caso elevarlos a la Comision Técnica Calificadora de Proyectos.

9. Supervisar las coordinaciones para la designacion de supervisores de obra asi como el
control de las supervisiones conforme a la reglamentacion de la Ley 29090.
Coordinar la planificacion de la elaboracién y mantenimiento del catastro urbano y rural

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines.

b. Tres (03) afios de experiencia profesional desde fa obtencion del grado académico.

¢. Conacimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

(YT RRRRRRRRRRR RN Y )

2
4_-.",‘ DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE OBRAS Y MAQUINARIA 12090104
3 CLASIFICACION SP-EJ
- Naturaleza de |3 clase:
] v Conduccion de [a ejecucion de la obras de inversion por ejecucion directa de la municipalidad.
B Actividades tipicas:
r 1. Planfficar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de programas en materia
= de ejecucion de obras.
B Y 2. Supervisar la ejecucion de obras de acuerdo a la normatividad vigente.
b 3. Coordinar y preparar la documentacion necesaria de las obras por ejecutar.
-y ) 4. Presentar programas de construccion, reconstruccion ampliacion de obras de ingenieria de
B ] infraestructura.
5. Preparar la documentacion para el otorgamiento de las obras en diferentes modalidades de
- ejecucion.
B 6. Llevara cabo la ejecucion bajo la modalidad de ejecucion directa del plan de inversiones de la
- Municipalidad.
F 7. Controlar al personal de campo que periédicamente presta servicios en la ejecucion de obras
= pliblicas.
8. Elaborar el calendario de avance de obras piblicas.
9, Racionalizar y sistematizar procedimientos para |a gjecucion de proyectos.
10. Elaborar informes de evaluacion fisica sobre el estado de ejecucion y/o conclusion de las

cbras, con la finalidad de atender los requerimientos pertinentes.

/| Requisitos minimos!

a. Profesional Universitario Titulado en Ingenleria Civil o afin.

b. Cuatro (04) afios de experiencia profesional desde la obtencion del grado academico.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA 12090104
_ GESTION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase;
v Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de

conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

Actividades tipicas:
1, Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
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2. Administrar los servicios de saneamiento de |a provincia a través de los operadores
especializadas, organizaciones comunales o directamente.
3. Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, Comités u ofras formas de
organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarias.
Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento de |a provincia.
5. Programar, dirigir y ejecular campanas de educacion sanitaria y cuidado del agua,
6. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.
7. Dispaner las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales JASS.
8. Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los
servicios de saneamiento existentes en el distrito. —
9. Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de
saneamiento
Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines.

b. Tres (03) anos de experiencia profesional desde |a obtencion del grade académico.

c¢. Conocimiento o experiencia en gestién Administrativa de Gobiemos Locales
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DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de |z clase:
v Responsable de coordinar, ejecutar y supervisar todos los servicios plblicos que brinda la

Municipalidad.
Actividades tipicas:
1. Supervisar la administracion de los mercados y la operatividad y actividades de la Policia
Municipal,

—_—

2. Controlar el funcionamiento de ofros espacios publicos administrados por la municipalidad,
dispaniende lo necesario para su adecuado funcionamiento.

3. Supervisar el funcionamiento del Registro Civil, coadyuvando en lo que sea necesario para su
mejor funcionamiento.

4. Coordinar, administrar y supervisar los aspectos relacionados a inhumaciones, exhumaciones,
mantenimiento del cementerio y demas actividades relacionadas.

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

IXXRERRERRY.
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0 ”Q, funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccion o la jefatura inmediata superior,
72 acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de sus funciones.
a Requisilos minimos:
) a. Profesional Titulado en carreres afines.
N -/ b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempeniar
‘g,‘tq' c. 03 afios de experiencia profesional desde la obtencién del grado académico.
P

DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE TRANSITO, VIALIDAD Y TRANSPORTES | 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v~ Desarrollar todas las actividades relacionadas al control, vigilancia y fiscalizacion del sistema
de transporte y circulacion vial en el ambito de la provincia.
Actividades tipicas:
1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico administrativas de la division,
2. Proponer alternativas de politica de la actividad de transito, vialidad y transporte urbano de

IRRRRRRRERERY)
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pasajeros.

3. Coordinar con la PNP, |a captura de vehiculos infractores al codigo de transito y transporte y
en general los diversos operativos de control, fiscalizacion y vigilancia de acuerdo a su
competencia.

Disponer la liberacion de vehiculos del Deposito Municipal de vehiculos.

Autorizar a los vehiculos de transpoerte urbane de pasajeros, para prestar servicios publicos.
Autorizar la sustitucion de unidades de vehiculos de trasporte urbano de pasajeros.

Proponer a la superioridad la ampliacion y/o modificacion de rutas.

Supervisar el registro de vehiculos de trasporte publico de pasajeros.

Cancelar, previo estudio la autorizacion de circulacion de ruta.

10 Proyectar la emision de Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines.

b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar.

c. (02) anos de experiencia |aboral en el cargo a desempenar o similar o del misma nivel.
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/| DENOMINACIGN | JEFE DE DIVISION DE SALUBRIDAD E INOCUIDAD DE 12090104
ALIMENTOS
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v" Programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte vy
comercializacion de los alimentos agropecuarios primarios y piensos del Distrito para
cumplimiento del Plan Operativo Anual.

Actividades tipicas:

1. Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios
primarios y piensos de |a Distrito para garantizar |as condiciones sanitarias y su aptitud
para el consumo humano

2. Sancionar a las personas naturales y juridicas proveedoras del fransporte y comercio de
alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito que incumplan la normativa de
inocuidad agroalimentaria para proteger la vida y la salud de los consumidores. Asi
mismao administrar un registro de infractores el cual sera plblico a través de los portales
institucionales de cada distrito u ofro medic en caso de ser considerarse necesario.

3. Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envio de muestra de
alimentos agropecuarios primarios y piensos para el cumplimiento def plan anual de
monitoreo de cantaminantes,

4. Mantener actualizado el padron de vehiculos y comerciantes de alimentos
agropecuarios primarios y piensos pera cumplimiento de |as normas de acceso a la
informacion y transparencia

5, Recepcionar los reclamos usuarios de los servicios de transportes y comercializacion
de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito en coordinacion con las
autoridades competentes para la mejora de la cadena de suministro de estos alimentos
y piensos para resolver los y brindar una mejor atencion a la poblacion

6. Desarroliar programas de capacitacion y difusién a fortalecer los temas de vigilancia y
control del transporte y comercio local de alimentos agropecuarios primarios y piensos
del distrito en coordinacion con las autoridades competentes par mejora de la cadena de
suministro de estos alimentos y piensos, Asi como de los consumidores locales .

Reguisitos minimos:
a. Profesional Titulado en Industrias Alimentarias y/o Ingeniero Bioguimico o carreras afines.
b. Especializacién y/o capacitacion en el area donde se va a desempefar,
c. (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.
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DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de Ia clase:
v Responsable de la ejecucion de las aclividades operativas en seguridad ciudadana y
otras funciones que se le asigne.
Actividades tipicas:
1. Organizar, dirigir y ejecutar de manera concertada con la poblacion y las entidades publicas y
privadas, |a seguridad ciudadana.
2. Convocar minimamente 3 veces al aio a los integrantes de los Comités Distritales de
seguridad ciudadana del ambito provincial
Organizar las juntas vecinales de Seguridad Ciudadana y/o Rondas Campesinas.
Consalidar el sistema de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil y la
policia nacional y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo y vigilancia
ciudadana de acuerdo a ley.
AUFE Lo 5. Qrganizar, dirigir las acciones disuasivas y preventivas contra los heches y circunstancias que
o N alteren la tranquilidad plblica en sus diferentes modalidades, en cada zona de seguridad.
6. Proponer y ejecutar acciones para ejecutar programas de erradicacion de consumo llegal de
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drogas.

7. Capacitar y entrenar al personal de serenazgo de manera optima para apoyar la seguridad del
vecindario.

8. Implementar una brigada de apoyo al serenazgo en las especialidades de patrullaje,
seguridad y defensa.

9. Promover el programa Patrullas Urbanas Juveniles.
10, Realizar el empadronamiento de los vigilantes particulares del distrito, y mantener actualizado
el padron.
Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado u Ex-Oficial de las Fuerzas Armadas o Policiales.
b. Especializacion y/o capacitacion en el drea donde se va a desempefar
¢. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempeiar o similar 0 del mismo nivel.

DENOMINACION [ JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y 12090104
FISCALIZACION TRIBUTARIA
CLASIFICACION SP-EJ
aturaleza de la clase:
g | v Apoyar en el desarrollo de las actividades técnico - administrativas propias de la unidad
f organica

N ividades tipicas:

®7" 1. Organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades propias de la Oficina.

2. Supervisar y controlar los programas y campafas de fiscalizacion para el cormecto
cumplimiento de las obligaciones tributarias, asi como para actualizar y/o ampliar la base
tributaria existente.

3. Verificar y controlar la veracidad de la informacion declarada por los contribuyentes ejerciendo
las medidas correctivas a fin de determinar la conformidad del registro de contribuyentes y
predios de la Gerencia de Administracion Tributaria,

4, Efectuar acciones fiscalizadoras orientadas a la deleccion de omisos y subvaluantes para
determinar el valor real del predio.

5. Aprobar los valores y papeles de trabajo producto de las acciones de fiscalizacion.

6. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados
para opinion,

7. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo, en
las intervenciones que se realicen.

B. Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria, informacién sobre las
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OFICINA DE PLANEAMIENTD Y
PRESURUESTT

auditorias verificaciones y operativos realizados.

g9, |Informar a la Gerencia de Administracion Tributaria sobre el desempefo de los sistemas y
procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la implementacion de soluciones
tecnologicas asociadas a los procesos tributarios.

10. Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia para la aplicacion de los
procedimienios tributarios.

Requisitos minimos:

a. Profesional Universitario Titulado.

b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar,

c. (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo nivel.

DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE CONTROL Y RECAUDACION 12090104
CLASIFICACION SP-FJ

Naturaleza de la clase:
v Apoyar en el desarrollo de las aclividades técnico - administrativas propias de la unidad

'l.%&ll“‘llnlll““"

organica.
Iz Actividades tipicas:
. 1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la recaudacion de los tributos y derechos
municipales

2. Ejecutar y dirigir las cobranzas directas con arreglo a lo establecido en el Codigo Tributario y
normas pertinentes.

3. Emitir y Distribuir Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacién y notificaciones
precoactivas que considere pertinente y de su competencia

4. Diagnosticar y evaluar el comportamiento trimestral de la recaudacion, nivel de morosidad de
las rentas municipales, proponiendo a la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas,
alternativas y estratégicas para medidas correctivas inmediatas si las hubiere.

5. Coordinar y transferir a la Oficina de Ejecutoria Coactiva, los valores correspondientes
(contratos de pago fraccionado, resolucion de determinacion, érdenes de pago, multas
tributarias y administrativas) que se encuentran vencidas.

6. Coordinar y resolver acerca de canje de deuda, compensacion y/o devalucion de pagos en
exceso y/o indebidos, hechos por los contribuyentes.

7. Elaborar constante y periodicamente informes estadisticos, mostrando los resultados de 'a
recaudacion y efectuar proyecciones relativas a la captacion de ingresos.

5 8. Llevar el control dela emision anual delos contribuyentes registrados en nuestra basede datos.

9N, 9. Proponer normas y procedimientos que mejoren el sistema de recaudacion municipal.

NY 0. Planear, programar y desarrollar |a campafia de captacion y recaudacién del Impuesto

bkl Predial, de Arbitrios y camparia de las Amnistias.

- / ~fRequisitos minimos:

' a. Profesional Universitario Titulado.

b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar.

c. (02) anos de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel

DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE EJECUCION COACTIVA 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Desarrollar las actividades relacionadas a la Ejecucion Coactiva por las deudas o
sanciones, contraidas o impuestas a los administrados.
Actividades tipicas:
1. Ejercer, a nombre dela Entidad, las acciones de coercion para el cumplimiento de la
Obligacion, de acuerdo a lo establecido en la Ley.
2. Organizar, planificar y ejecutar el procedimiento de ejecucion coactiva por obligaciones
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tributarias y no tributarias exigibles coactivamente.

3. Conocer, revisar y determinar los procedimientos administrativos referidos a los actos

administrativos de las obligaciones tributarias y no tributarias que constituyan la fase previa

para €l proceso de ejecucion coactiva.

Ejecutar y/o suspender los procedimientos de ejecucion coactiva de acuerdo a Ley.

Resolver recursos de terceria que se interpangan dentro del praceso de ejecucion coactiva.

Proveer todos los escritos que le sean presentados, firmandolas mediante resoluciones

Emitir medidas cautelares, con el fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones puestas

en ejecucion coactiva.

8. Realizar todas las diligencias inherentes a |a gestion de cobranza coactiva, sustanciando los
procedimientos a su cargo

9. Llevar un control de base de dalos de los expedientes de ejecucion coactiva que se
encuentren en proceso

10. Velar por la aplicacion del cumplimiento de los costos y costas del procedimiento de ejecucion
coactiva aprobada por la norma respectiva.

e = L <L o

Requisitos minimos:
a. Titulo Universitario en Derecho a carreras afines
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar.
c. tres arios de experiencia desde la obtencion del grado acadéemico.

DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS EMPRESARIALES, 12090104
MUNICIPALES Y PROMOCION DE LA INVERSION
PRIVADA Y TURISMO

CLASIFICACION SP-EJ

Naluraleza de la clase:
v' Coordinar, dirigir y supervisar la implementacion y ejecucion de proyectos de desarrollo
empresarial que permitan el desarrollo econémico integral y sostenible de la provincial.

Actividades tipicas:

1. Participar en el disefio de un plan estratégico de desarrollo econdmico local sostenible y un
plan operativo anual, mediante la implementacion del desarrollo empresarial acarde a las
necesidades de la Provincia.

2. Proponrer a la GDE las condiciones aprapiadas para generar productividad y competitividad de

las zonas agraria rural de la Provincia,

Proponer a la GDE, la ejecucion de actividades de apoyo a la generacion de micro y

pequefias empresas, sistemas de informacion, capacitacion, articulacion a mercados,

tecnologia y financiamiento dirigidos a mejorar la competitividad.

Promover y ejecutar la operatividad de las cadenas productivas de los productos estratégicos

involucrados en los proyectos de desarrollo, estableciendo mecanismos para su integracion a

los agentes econdmicos, entidades financieras desde la produccion hasta el mercado.

5. Participar en la formulacion y ejecucion del plan estratégico de desarrollo distrital-provincial y
el programa de inversianes concertado de la seciedad civil

6. Ejecutar los proyectos de desarrollo empresarial, servicios turisticos y artesanales de acuerdo

a la asignacion presupuestal.

7. Participar con la GDE en el Proceso de Presupuesto Municlpal Participativo y el Plan

Operativo Institucional.

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines, al cargo.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar
¢. (02)anos de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo nivel

CHCINA DE PLANEAMIENTD Y
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DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE PROMOCION AGROPECUARIA 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v" Coordinar, dirigir y supervisar la implementacion y ejecucion de proyectos productivos
que permitan el desarrollo economico integral y sostenible de la Pravincia de Chupaca.
Actividades tipicas:
1, Participar en el disefio de un plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible y un
plan operativo anual, mediante la implementacion de recursos naturales dispenibles y acorde
a las necesidades de la actividad productiva agropecuaria de la Provincia
2. Representar a la Gerencia de Desarrollo Econdmico con las instituciones del seclor
agropecuario publico y privado, en la elaboracién y ejecucion de programas y proyectos
orientados al desarrolle econdémico provincial.
3. Proponer a la Gerencia de Desarrollo Econémico las condiciones apropiadas para generar
productividad y competitividad de las zonas agraria rural de la Provincia.
4. Participar en la formulacion y ejecucion del plan estratégico de desarrollo distrital-provincial y
- el programa de inversiones concerlado de |a sociedad civil.

BILIIIIIIIIIIIILLY

&E'E,ﬁ% 5. Ejecutar los proyectos productivos de desarrollo de capacidades de los productores, de
S acuerdo a la asignacion prasupuestal,

£3 %05, 6. Participar con la Gerencia de Desarrollo Econdmico en el Proceso de Presupuesto Municipal
%% | ¢ 5 Participativo y el Plan Operativo Institucional.

Swirpac? 7. Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de la Gerencia de Desarrollo Econdmico para

Naturaleza de la clase:

v" Responsable de planificar coordinar dirigir la ejecucion de los programas sociales a cargo
de la Municipalidad: PVL, PCA, CIAM, DEMUNA, OMAPED, CMI, etc. Asimismo,
mantener actualizado el SISFOH.

Actividades tipicas:

1. Planificar y formular politicas, coordinar, dirigir los planes y programas de servicios sociales.
2. Dirlgir y supervisar el empadronamiento y aclualizacion de la relacion de beneficiarios de los
dislintos programas.

Registrar la Ficha Socioeconomica Unica - FSU de cada beneficiario en su jurisdiccion.

Controlar y verificar la calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.

Resolver los reclamos por registro incorrecto,

Seguimiento y evaluacion de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion

Evaluar y formular las recomendaciones para mejorar el desempeno del SISFOH

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades y programas de participacion vecinal en las

zonas urbano- rural, caserios y de los pueblos originarios Amazdnicos.

Planificar, y supervisar aclividades de promocion, asistencia y proteccion social.

0. Proponer, coordinar, implementar y fortalecer la politica de participacion vecinal, mediante el
desarrollo de las organizaciones sociales o juntas vecinales comunales y comités de gestion,
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras de Derecho, Sociologia o afin.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefar.

—=- la Gestién Municipal.
== ] Requisitos minimos:
=0 ‘a, Profesional Titulado en carreras afines, al cargo
b, Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar
=] c. (02) anos de experiencia laboral en el cargo a desempefar o similar o del mismo nivel
=-. | ‘
- DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE PROMOCION DEL DERECHO, 12090104
= ] PARTICIPACION CIUDADANA Y PROGRAMAS SOCIALES.
h CLASIFICACION SP-EJ
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¢. Dos 02 afios de experiencia laboral en el cargo & desempedar o similar o del mismo nivel. I

JEFE DE DIVISION DE PROMOCION DE LA CULTURA, 12090104

EDUCACION Y ACTIVIDADES RECREATIVAS

DENOMINACION

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Responsable de planificar dirigir coordinar los programas de educacion, cultura y deporte.
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Actividades tipicas:

1. Planificar, programar, promover, dirigit y supervisar los programas y proyectos de
caracter educativo, cultural, folklorico, musical y recreativo en coordinacion con la
sociedad civil organizada, sector plblico y privado, buscando la participacion de toda la
poblacian,

2. Promover, ejecutar y desarrollar los proyectos y programas de caracter educativo |ocal,
propiciando el desarrollo de comunidades menos atendidas del sector educativo.

3. Promover permanentemente la educacion intercultural bilinglie, y el uso de las lenguas
nativas, de la provincia de Chupaca.

4. Implementar y promover el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion, eficaces
y eficientes para el mejoramiento de la calidad educativa en el nivel inicial, primario y
secundario, que sirva como soporte educativo a lo programado por la UGEL en el ambita
distrital y provincial.

5. Coordinar, promover, los programas de alfabetizacion y no escolarizados en general, asl
como las actividades de extension educativa.

6. Promover acciones de capacitacion @ los docentes y directivos de las Instituciones
Educativas.

7. Establecer mecanismos de transparencia, vigilancia y rendicion de cuentas de los

resultados de la gestion educativa local.

'y

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras de Derecho, Sociologia o afin.
b. Especlalizacién yfo capacitacion en el area donde se va a desempenar.

c. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo
nivel.
DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE RECURSOS NATURALES, 12090104
BIODIVERSIDAD Y GESTION DEL RIESGQO
CLASIFICACION SP-EJ

E ‘&"\._1’

Naturaleza de la clase:
v Desarrollar las actividades y acciones relacionadas a la fiscalizacion, evaluacion

ambiental y vigilancia sanitaria.

Actividades tipicas:

1, Planificar, organizar y ejecutar actividades sobre temas ambientales, mitigacion y adecuacion
socio-cultural al cambio climatico.
Monitorear y evaluar el cumplimiento de objetivos, metas y resultados con la gjecucion del
Plan Integral de Gestién Ambiental de Residuos Solidos PIGARS, en el Distrito Cercado y la
provincia de Chupaca, y emitir informes técnicos correspondientes.
3. Promover la formacion, funcionamiento y fortalecimiento de la Comision Ambiental Municipal
de la Provincia de Chupaca.
Participar en la formacion y fortalecimiento de Comisiones Ambientales de las
Municipalidades Distritales de la Provincia de Chupaca.
Participar en eventos de las comisiones ambientales de nivel Nacional, Regional y Local, por
delegacion de la Gerencia de Recursos Naturales y Gestion Ambiental.
Promover la articulacién de acciones con la CAN, CAR y la CAM de la Provincia de Chupaca,

2.
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que permita mejorar el logro de objetivos y resultados en temas de gestion ambiental.
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7. Promover la correcta aplicacion de los instrumentos de planeamiento y de gestion ambiental
del Distrito Cercado, coordinando con los diversos niveles de gobierno nacional, sectorial y
regional, en el marco del Sistema Nacional y Regional de Gestion Ambiental.
Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar.
¢, Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempeiiar o similar o del mismo nivel.

DENOMINACION | JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS AMBIENTALES ¥ 12090104
_ MUNICIPALES
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Llevar a cabo todas las actividades yio acciones encaminadas al mantenimiento y control
de Servicios Ambientales y Municipales en el &mbito de la provincia.
Actividades tipicas:

1. Planificar, organizar, dirigir los objetivos, actividades, metas e indicadores de logro referidos a
actividades de conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y saneamiento basico
rural programado por |2 Municipalidad.

2. Cumplir los lineamientos de Politica Ambiental Nacional, Regional y Local, referidos a
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=N conservacion del aire, agua, suelo, cobertura vegetal, educacion ambiental, conservacion de
= parques, jardines y la ornamentacion de la ciudad de Chupaca y del Distrito Cercado.
x 3. Conservar y administrar parques zoologicos, jardines boténicos y bosques naturales,
= directamente ejecutados por la Municipalidad Provincial de Chupaca o a través de
concesiones.

: 4. Gestionar la creacion de areas de conservacion ambiental, cabeceras de micro-cuenca,

. lugares donde nacen los recursos hidricos, etc. realizando estudios, preparando el expediente
== técnico y realizando el seguimiento.
= 5. Controlar la emisién de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes que afectan
' ' a la atmosfera y al ambiente, en funcion a los estandares de calidad ambiental.
== 6. Realizar diagnostico de la situacion de saneamiento basico integral e intervenir técnicamente
== ' en su priorizacion para el disefio del PIP y su ejecucion en el ambito del Distrito Cercado.

7. Velar por que todas las familias del area rural del Distrito Cercado gocen de los servicios de
== Saneamiento Basico Integral Saludable.
=) 8. Promover la formulacion de proyectos de inversion publica para la construccion, mejoramiento
y ampliacion de los servicio de agua para las comunidades del area rural.
= T 9. Gestionar la formulacion de expedientes de mantenimiento de los servicios de agua para
ﬂ. ' consumo humano.
h / \Q 10. Organizar a los miembros de las Juntas Administradora de Servicios de Saneamiento Basico
< L Integral (JASS) y y fortalecer sus capacidades.
\_“ | » |/Requisitos minimos:
- ""',../Q‘E?; a. Profesional Universitario Titulado en Ingeniera Ambiental o afin.
o ---f;maﬁff' b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar.
Sl ¢. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel,
DENOMINACION | JEFE UNIDAD CONTROL URBANO 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades especializadas relacionadas con el espacio geografico y
acondicionamiento del territorio.
v Ocasionalmente sugervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
Actividades tipicas:
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Ejecutar o coordinar proyectos y programas de evaluacion del medio ambiente y de las
actividades socio-econémicas que se efectien en el.

2. Realizar o coordinar programas y proyectos de acondicionamiento del territorio Urbano, asi
como planas de |a Provincla.

3. Ejecutar o coordinar trabajos de investigacion cientifica y técnicos dentro de las areas de
geografia.

4. Informar sobre la factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotacion e
industrializacion.

Ejecutar estudios especializados de climatologia, geomorfologla, hidrologia etc., vinculados a
los planes de desarrollo nacional, regional y provincial,

6. Sugerir lineamiantos de caracter integral sobre la mejor utilizacion de los recursos naturales.
7. Realizar y coordinar trabajos de levantamientos catastrales, topograficos y fotogrametricos.

8. Realizar estudios y coordinar acciones para la mejor distribucion del espacio urbano.
Requisitos minimos:

a, Titulo profesional universitario de la especialidad

b. Alguna experiencia en aclividades de la especialidad
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DENOMINACION | JEFE UNIDAD CONTROL RURAL 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:

v Ejecucion de actividades especializadas relacionadas con el espacio geografico y

acondicionamiento del territorio.

v Qcasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
Actividades tipicas:

1. Ejecutar proyectos y programar la evaluacion del medio ambiente y de las actividades socio-
gcondmicas gue se efectuen en él.
Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del teritorio rurel.
Colaborar en trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del &rea de su especialidad
Participar en trabajos de levantamiento catastral, topograficos y fotograficos
Participar en estudios de climatologia, geomorfologia, hidrologia. efc., ligados a los programas
de desarrollo rural.
6. Efectuar estudios de geografia humana, desarrollo rural,
7. Efectuar actividades de promocion entre los pobladores sobre la conservacion y uso adecuado

del medio ambiente.
el 8. Participar en los estudics integrados de recursos naturales
; Requisitos minimos:
¢, Titulo profesional universitario de la especialidad
d. Alguna experiencia en actividades de la especialidad
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DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:

v Planificacion, direccion y coordinacion de estudios, proyectos de inversion publica.

Actividades lipicas:

Planificar y dirigir y controlar programas de estudios, investigaciones e inversiones publicas.
Inspeccionar y controlar obras gjecutadas.

Estudiar y aprobar disefios de conjuntos habitacionales.

Elabarar proyectos de inversiones publicas.

Participar y/o apoyar en la elaboracion de proyectos de leyes y reglamentos y de planes
nacionales de promocian y desarrollo de obras publicas.

Requisitos minimos:

f
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a, Titulo universitario que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

b. Experiencia en labores de inversiones publicas.
¢ Manejo de software

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE MAQUINARIA 12090104
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades sencillas en la reparacion y mantenimiento de motores y equipo

mecanico de la maquinaria pesada

I ERRRRRRTIRIRRRY

Actividades tipicas:

1. Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecanico

diverso.

2. Efecluar mantenimiento de las maquinarias pesadas.

e 3. Realizar trabajos sencillos de tomo y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autégeno.
;‘ﬁ‘; “an 4, Cambiar accesorios y piezas de las maguinas diversas.
eni" "39'\ 5. Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinas.
s Vo £Z. | Requisitos minimos:
: & 3 . . |
SV a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
NN ct b. 01 afio de experiencia comprobada en el cargo o similares.
-
= DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL Y MERCADOS 12090104
- CLASIFICACION SP-EJ
= Naturaleza de |a clase:

v Coordinar las actividades y el personal que administra mercados y la policia municipal para
= lograr el ordenamiento adecuado en las actividades comerciales en el ambito del distrito
== Cercado
- Actividades tipicas:

L 1. Organizar a los Administradores de Mercados, disponiendo lo necesario para su adecuado
- funcionamiento.
) 2. Hacer seguimiento de las concesiones de puestos a fin de mantener actualizado los registros
y el cabro respectivo.
- 3. Organizar a los efectivos de la Policia Municipal a fin de cumplan con su labor de contral y
=) fiscalizacion de los comercios en el ambito del Distrito Cercado.
- 4, Proponer y llevar a cabo operativos de control en los comercios del ambito distrital del
= N Cercado.
@\\ 5. Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad organica, solicitando el presupuesto necesario
E para cumplir con las metas programadas.
@/ 6. Mantener informado a su jefe inmediato sobre cualquier problema o situacion que pueda
& presentarse en la administracién de los mercados o con los efectivos de la Policia Municipal.

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccion o la jefatura inmediata superior,
acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de sus funciones.

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.

b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar

¢. Un (01) afios de experiencia desde la obtencion del grado académico.

DENOMINACION | JEFE UNIDAD CENTROS Y LOCALES PUBLICOS | 12090104
CLASIFICACION SP-EJ
Naturaleza de la clase;
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v" Resguardo de las instalaciones de las Instalaciones de propiedad de la Municipalidad
Pravincial de Chupaca

Actividades tipicas:

1, Resguardo de las instalaciones de propiedad de la Municipalidad Provincial de Chupaca.

2. Programacién para determinar los roles y cronogramas para el cumplimiento del resguardo.

3. Cumpliry hacer cumplir con los cronogramas establecidos de la guardiania.

4, Cumplir sus funciones de acuerdo a lo que determine su jefe inmediato superior en
cumplimiento con las normas vigentes.

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccion o la jefatura inmediata superior,
acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de sus funciones

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Capacitacion en el area donde se va a desemperiar
c. Tres (03) afios de experiencia de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del
mismo nivel

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE REGISTRQ CIVIL | 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas propias de |a unidad organica

Actividades tipicas:
1. Proponer e implementar las politicas de la Unidad.
‘2. Controlar y monitorear la aplicacion correcta de las normas y directivas establecidas en
materia de Registro Civil por el RENIEC.
Formular y evaluar su plan de trabajo.
Disefiar e implementar un programa de capacitacian para Registradores Civiles de todos los
distritos de la Provincia en coordinacion con la Escuela Nacional de Registradores Civiles del
RENIEC.
5. Disefiar y proponer mecanismos para el fortalecimiento de las Oficinas de Registro de Estado
Civil de los Distritos y Cenlros Poblados.
6. Disefiar y proponer mecanismos para un mejor manejo de hechos vitales a nivel de la
provincia.
7. Celebrar matrimonios civiles, por delegacion escrita del Alcalde.

3,
4,

8. Programar matrimonios masivos o comunitarios.
9. Las demas alribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que e
. sean asignadas por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.
{'Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en Derecho, Administracion, Contabilidad o carreras afines.
b, Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar

c. Un (01) afios de experiencia desde Ia obtencion del grado académico.

DENOMINACION JEFE UNIDAD DE INSPECCION DE TRANSPORTES, | 12090104
SEMAFOROQS Y SENALIZACION
CLASIFICACION SP-EJ
Naturaleza de |a clase:

v Realizar estudios e investigaciones para determinar, vias, direcciones y sefiales de semaforos

y sefializacion para la regulacion del transito.

Actividades tipicas:

1, Ejecutar, supervisar y coordinar la elaboracion de proyectos de transito.

2. Disefiar sefiales de transito para mejorar el trafico vehicular.

3. FElaborar formatos para las diferentes encuestas de transito.
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4. Realizar el procesamiento de datos de tréfico obtenidos en el campo.
5 Coordinar las actividades de transito en Entidades publicas y privadas para la mejora del
mismo.

Programar y comandar las actividades de sefalizacion horizontal y vertical de tréansito
aprobadas.

7. Evaluar, opinar y tramitar los expedientes de pelicion de gibas, uso de paraderos y zonas
reservadas.

8. Organizar, controlar y supervisar la actividad del eguipo de pintores,

9. Elaborar presupuestos y proyectos de sefializacion.

10, Llevar el control y registro de las areas sefializadas y de las que faltan senalizar.

11. Elaborar la programacion propuesta del plan anual de sefializacion.

Requisitos minimes:

a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.

b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefar

¢. Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempeniar o similar o del mismo nivel.

ST

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE CONCESIONES Y AUTORIZACIONES | 12090104
CLASIFICACION SP -EJ
Naturaleza de la clase:
v Registro y Control de las concesiones y Autorizaciones de los transportistas
Actividades tipicas:
1. Lo normado mediante el Articulo 81 de la Ley 27972, Articulos 5 y 6 del Decreto
Supremo N° 016-2009-MTC Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de
Transito, modificado por Decreto Supremo 003-2014-MTC (ver articulo 5)
Requisitos minimos:
a  Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar
¢ Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.

DENOMINACION JEFE UNIDAD DE REGISTRO DE INFRACCIONES Y | 12090104
SANCIONES
CLASIFICACION SP-EJ
Naturaleza de la clase:

v Administrar el registro y de las infracciones y sanciones impuestas a los conductores y

personas juridicas que prestan servicio de transporte terrestre urbano e interurbano de
\ pasajeros y de mercancias
Actividades tipicas:

1. Dotara la policia nacional del Peril de los formatos de papeletas de infraccion de transito,

2. Registrar en el sistema informatico las papeletas de infraccion de transito, actas de contral y
resoluciones de sancion impuestas por la PNP y los inspectores de transportes.

3. Emitir las Resoluciones de multa por las papeletas de infraccion de transito, aclas de control y
resoluciones de sancién no pagadas oportunamente ni impugnadas.

4. Emitir las resoluciones de sanciones no pecuniarias directa y por acumulacion de puntos de
las papeletas de infraccion de transito.

5. Revisar y elaborar la base de datos de las resoluciones de multas notificadas y no pagadas
que hayan causado estado, para ser derivadas a la Division de Ejecucion Coactiva.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se esfablezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas (por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones).

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.

b. Especializacion y/o capacitacion en el drea donde se va a desempear

¢. Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o def mismo nivel.
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DENOMINACION JEFE UNIDAD DE CONTROL DEL COMERCIO | 12090104
CLASIFICACION SP-EJ
Naturaleza de la clase:
v Apoyar en el desarrollo de |as actividades administrativas propias de 2 unidad organica,
Actividades tipicas:
1. Dirigir la ejecucién de programas de un Sistema de cantrol en el comercio.
2. Parlicipar en la formulacion y determinacion de la politica del Sistema correspandiente.
3. Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos para la correcta
aplicacion del Sistema.
4. coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos legales
vigentes referidos al Sistema.
5, Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el area de su
competencia.
6. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema
217, Requisitos minimos:
- 4 a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
i b, Especializacién y/o capacitacion en el area donde se va a desempefar
; ¢. Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.
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DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL Y FERIAS | 12090104
CLASIFICACION SP-EJ
Natyraleza de la clase:

v Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas propias de la unidad organica.

Actividades tipicas:
1. Investigar y proponer alternativas a problemas de produccion y comercializacion del area
artesanal.

2. Evaluar las condiciones de operacion del campo de produccion artesanal y de
aprovechamiento de los recursos naturales.
3. Realizar estudios de factibilidad sobre nuevos mercados de comercializacion y de
participacion den eventos nacionales e internacionales.
4. Organizar y promover ferias artesanales.
5. Prestar asistencia técnica en actividades de promacion artesanal
Requisitas minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar
c. Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.
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DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE PROMOCION DEL TURISMO | 12090104
CLASIFICACION | SP-EJ
Naturaleza de la clase:
v" Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas propias de la unidad organica,
Actividades tipicas:
1. Formular programas de promocion que incentive el desarrollo turistico de la zona.
2. Orientar y asesorar a los prestadores de servicios turisticos en cuanto al desarrollo de la
calidad del servicio turistico.
3. Proponer acciones de capacitacion para los prestadores de servicios turisticos
4, Efectuar estudios de mercado relacionado con la aclividad turistica.
5. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de planes de promocion y
desarrollo furistico de la zona.
Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
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b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar
¢. Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempeniar o similar o del mismo nivel.

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE INVERSION Y FORTALECIMIENTO | 12090104
DE LAS PYMES

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas propias de la unidad organica.

Actividades tipicas:
1, Elaborar estudios socio-econdémicos para desarrollar proyeclos de empresas de
Propiedad Social.

2. Coordinar con los proponenles de iniciativas de Propiedad Social, para adecuar eslas a
los criterios en participacion de las empresas de Propiedad social.

3. FElaborar informes técnicos sobre la situacion periddica de los proyectos de empresas de
Propiedad Social en estudio.

4, Apoyar técnicamente a las empresas de Propiedad social en formacion, en la realizacion
de estudios especificos que éstas requieran.

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar
c. Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA | 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas propias de la unidad organica.

Actividades tipicas;

1. Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de asistencia,
proteccion y promocion social.

2. Intervenir en investigaciones orientadas &l logro de la participacion de la comunidad en
programas sociales.

3. Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de normas, meétodos y técnicas para la
foma de decisiones.

4. Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos.

5. Orientar en la elaboracion de reglamentos, estatutos manuales y otros documentos
normativos.

6. Elaborar programas de accion orientados a lograr a participacion en la organizaciones

7. Opinar sobre proyectos que requieran inversiones en organismos populares,

2 ';"‘-'i. f"'ra nd i

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar
c. Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel,

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE VIVERO FORESTAL | 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de labores de técnico en Investigacion biologicas.

Actividades tipicas:
1. Tomar muestras de especie microscopicas, insectos para su estudio y crianzas.
2. Prepara reactivos y similares para coloraciones.
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3. Revisar el recuento de injertos y otros

4. Cuidar y mantener viveros Municipales.

5. Participa en la crianza y propagacion de insectos benéficos.

6. Evaluar dafos causados por insectos y su parasitismo en el campo agropecuario

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b.  Especializacién y/o capacitacion en el area donde se va a desemperiar
c.  Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo a desemperiar o similar o del mismo nivel.

DENOMINACION JEFE UNIDAD DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE [ 12090104
CLASIFICACION SP-EJ
Naturaleza de la clase:
v'Es responsable del funcionamiento y la ejecucion del Apoyo Alimentario a Nifios y Madres
gestantes, persona Adulto Mayor de estratos sociales de bajos ingresos econdmicos de
acuerdo a la normatividad legal vigente.
Actividades tipicas:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar evaluar, supervisar, controlar y calendarizar las
actividades técnica Administrativas y de abastecimiento del programa con participacion de la
poblacion, conforme a las politicas nacionales y del Gobierno Local.

2. Dirigir el empadronamiento vy actualizacion de los beneficiarios.

3. Programar y controlar la distribucién y redistribucion del alimento lacteo.

4. Coordinar planificar, ejecular, controlar ylo supervisar las aclividades relacionadas al
Programa del Vaso de Leche.

5. Desarrollar acciones de coordinacion mediante convenios y/o proyectos con los organismos

nacionales e internacionales.

Juramentar a los Consejos Directivos de los Comités del Vaso de Leche.

Controlar los almacenes de PVL y PCA y firmar las PECOSAS

Coordinar con las Instituciones Regionales: INEl, Educacion, Salud, Agricultura, y otros,
Enviar la propuesta de las Madres Beneficiarias al Comité Especial de Adquisiciones, sobre
insumos alimenticios del Programa del Vaso de Leche.

10. Realizar visitas de supervision a los Comités del Vaso de Leche para asegurar la preparacion
y entrega adecuada de |a racion correspondiente a los Beneficiarios.

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo
nivel.
c.  Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales
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.| DENOMINACION JEFE UNIDAD DEL  PROGCRAMA ALIMENTARIO | 12090104
COMPLEMENTARIO MUNICIPAL
"CLASIFICACION | SP-EJ
“Naturaleza de la clase:

v" Es responsable del funcionamiento y la gjecucion del Apoyo Alimentario a Nifios y Madres
gestantes, persona Adultc Mayor de estratos soclales de bajos ingresos econémicos de
acuerdo a la normatividad legal vigente.

Actividades tipicas:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar evaluar, supervisar, controlar y calendarizar las
actividades para la dotacion de alimentos a los beneficiarios.

2. Dirigir el empadronamiento y actualizacion de los comedores populares.

3. Programar y controlar la distribucion y redistribucion del alimento a los distritos de la provincia.

4. Desarrollar acciones de coordinacion mediante convenios y/o proyectos con los organismos
nacionales e intemacionales.

5. Juramentar a los Consejos Directivos de los comedores populares,
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Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afings al cargo.
b. Dos (02) afos de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo
nivel.
c¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION JEFE UNIDAD DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL | 12090104
. NINO, NINA Y ADOLECENTE - DEMUNA
CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:

Responsable de promover y ejecutar actividades orientados a la defensa de los derechos del nifio y
adolescente, asi como al mejoramiento de |a calidad de vida de esta pablacion.

Actividades tipicas:

1. Conocer la situacion integral de los nifos, nifias y adolescentes que se encuentran en casas
hogares, albergues, wawawasi, comisarias, entre otros en la jurisdiccion de la Provincia de
Chupaca.

2. FEfectuar visitas domiciliarias para la verificacion de los casos que se considera en riesgo y
realizar intervenciones cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los
menores para hacer prevalecer el principio del interes superior de la nifia y el nifo.

3. Promover el fortalecimiento de los lazos de la familia afectada mediante un abordaje integral
con el apoyo de profesionales especializados, para tratar de lograr la reconstruccion familiar.

4. Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas y denunciar
ante |as autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de menores.

‘5. Realizar conciliaciones extrajudiciales y redaccion de actas con titulo de ejecucién legal entre
conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no
existan procesos judiciales sobre estas materias.

6. Solicitar exoneraciones de pago temporal para €l ingreso de los menores al INABIF, APAFAS,
Comedores Populares, Vaso de Leche, entre otros, para que las nifias y nifios de escasos
recursos econdmicos reciban dicho apoyo.

7. Proteger ala nifia y nifio en situacion de riesgo y realizar la colocacion familiar de acuerdo a la
prioridad establecida en las normas vigentes, asi como efectuar las actividades de prevencion
correspondientes.

8. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion a través de las Actas de Compromiso,
solicitar las partidas de nacimiento de los menores que no cuentan con dicho documento
difundir los derechos de los menores con relacion a la filiacion y al registro de las partidas de
nacimiento,

9. Realizar acciones y coordinar |a ejecucion de programas de atencion y promocion de los
derechos y deberes de los menores como trabajadores y en situacion de conflicto con la Ley y
de explotacion sexual comercial infantil, asi como de madres adolescentes.

10. Articular esfuerzos con otras Municipalidades para generar un apoyo mutuo en los procesos
de notificacién de una de las partes y para la elaboracion del Acta de Compromiso, entre
otros.

Requisitos minimos:
a, Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo @ desempeiar o similar o del mismo
nivel.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
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DENOMINACION [ JEFE UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LA | 12090104
PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED
CLASIFICACION SP-EJ
Naturaleza de |a clase:

v Responsable de |a ejecucion de las actividades variadas en apoyo a las acciones a favor
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de las personas con discapacidad.

Actividades tipicas:
1. Confeccionar los datos estadisticos a través de informes mensuales para el INEl, MIMDES,
Ministerio de Salud y Oficina de Estadistica del Gobierno Regional.
2. Realizar programas locales de asistencia médica y apoyo social a la poblacion con
discapacidad.
Promover, desarrallar y capacitar a personas con discapacidad sin diseriminacion.
Realizar visitas de asistencia y atencion de personas con discapacidad.
Desarrollar y realizar convenios de apoyo social con Instituciones plblicas, privadas y ONGs
para mejorar |a calidad de vida de las personas con discapacidad.
Proponer y Promover proyectos de desarrollo social para personas con discapacidad.
Representar a la OMAPED entre las autoridades publicas e Institucionales privadas para
oromover la firma de convenios institucionales o de cooperacion.
Dirigir y supervisar I labor del equipo de OMAPED.
Presentar €l Plan Operativo y presupuesto, informes de las actividades y memoria anual de
OMAPED.
10. Organizar y coordinar las acciones de proteccion y promocién con las Instituciones que
promueven acciones a favor de las personas con discapacidad.
11. Coordinar con la instancia técnica del ente rector (MIMDES).
Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempenar 0 similar o del mismo
nivel.
c. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales
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DENOMINACION JEFE UNIDAD DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO | 12090104
MAYOR - GIAM

CLASIFICACION SP -EJ

Naturaleza de la clase:

v Responsable de la prestacion, coordinacion, y articulacion, intra e inter institucional, de
servicios basicos integrales y multidisciplinarios, para el bienestar y promacion social de
las personas adultas mayores en un contexto de participacion de la persona adulta mayor
y su familia.

“"") 3. Teniendo en cuenta sus condiciones especificas de salud, género y cultura,
] 1 ofomover una imagen positiva del envejecimiento en la sociedad, el reconocimiento
k hacia los valores y experiencia de la vida de los Adultos Mayores.

4. Organizar talleres de Auloestima y Prevencion contra el Alzheimer, Talleres

Actividades tipicas:
1, Organizar y desarrollar actividades dirigidas a mejorar el bienestar fisico, psiquico y
social de las personas Adultas Mayores,
2. Proponer y ejecutar actividades artisticas, culturales, recreativas, artesanales vy
ocupacionales que promuevan la participacion de los adultos mayores para su mejor
desarrollo personal & integracion a la sociedad.

tematicos, Cine férum, como también talleres de Oracion.
5. Reallzar campaiias de salud preventiva, realizando charlas, seminarios, despistajes
con el apoyo del sector salud, clinicas, centros medicos, laboratorios 0 empresas
privadas.
Coordinar también servicios de terapia fisica, podologia y reflexclogia.
Desarrollar Servicios de arientacion socio-legal.
Administrar la Casa del Adulto Mayor, disponiendo todas las actividades necesarias
para su buen funcionamiento.
9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccién o la jefatura inmediata

e

superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de sus funciones.

[ 1
S



—
¥

y\,’dc
\
‘0

4

4.

b

ARUIIRLIIIBLNNY

I ERRXXRRER.
’ 1
s
- . .
& 'oa.,“":
\-)v

o
T

{

*

g

OFICINA OF PLANEANIENTOY
PRESUPUESTO

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefar 0 similar o del mismo
nivel.
¢c. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DEL CENTRO DE ATENCION PRIMARIA | 12090104
DE SALUD MUNICIPAL

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Apoyar en el desarrolio de las actividades administrativas propias de |a unidad organica.

Actividades lipicas:

1. Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

2. Analizar expedientes y farmular o emitir informes.

3. Elaborar e interprelar cuadros estadisticos y resimenes variados

4, Participar en la organizacion de actividades técnicas, o en comisiones y/o reuniones
sobre asuntos de la especialidad

5, Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi
como en |a ejecucion de actividades de la especialidad.

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines &l cargoe.
b. Dos (02) aios de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo
nivel.
c. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DEL CENTRO DE DESARROLLO | 12090104
INTEGRAL - PICED

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de |a clase:

| Actividades tipicas:

Ejecucion de actividades variadas en apoyo a |a nifiez de poblacién.

1. Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de estimulacion temprana a
A nifios de 0 afio a 3 afios.
2. Participar en la ejecucion de Programas y actividades relacionadas con las especialidades
profesionales
3. Asistir a la mejora del bienestar social.
Requisitos minimos:
a. Profesional Tilulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar 0 similar o del misma
nivel.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE EDUCACION Y CULTURA | 12090104

CLASIFICACION | SP-EJ
Naturaleza de la clase: )
v Responsable de la Organizacion y atencion del Ambito Cultural, Educativo y Biblioteca
Municipal: el servicio de referencia, la orientacion al ciudadano en materia cultural, la

busqueda de informacion, el servicio a los nifios, el manejo de las colecciones, del

material audiovisual y otras que le corresponda.
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Actividades tipicas:
1. Elaborar anualmente el plan operativo (plan de actividades) de la Biblioteca de acuerdo con

las necesidades y presentar en forma periodica los informes correspondientes,

2. Organizar la Biblicteca y los materiales teniendo en cuenta las normas establecidas por el
Ministerio de Cultura.

3. Mantener relaciones interbibliotecarias con olras Instituciones plblicas y privadas.

4. Establecer y coordinar los servicios tecnicos y administrativos de la Biblioteca, asi como los
programas de promocion de lectura.

5. Elaborary actualizar el reglamento interno de la Biblioteca.

6. Promover la participacion de los miembros de la comunidad en las actividades del servicio
bibliotecario a su cargo.

7. Orientar a la comunidad en el uso de las fuentes de informacion y demas materiales
disponibles, y promover el uso de los materiales que se Incorporen.

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.

~ b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo
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; c'?é, c. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales |
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o’ DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE ACTIVIDADES RECREATIVAS | 12090104

- CLASIFICACION SP-EJ
Naturaleza de la clase:
v Programacion, ejecucion y asesoramiento en acciones de promocion y desarrallo social,
Acfividades tipicas:
1. Recopilar, clasificar y tabular informacion necesaria para la ejecucion de programas y
actividades de asistencia social,
2 Colaborar en el desarrollo de actividades asistenciales, recreativas y deportivas.
3. Proporcionar al piblico informacion sobre aspectos diversos relativos a las actividades
correspandientes.
4 Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.
Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo
nivel.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

ISR RRRRRRRRY!

haii _f"-",. DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE  RECURSOS NATURALES, 12090104
= “fe BIODIVERSIDAD Y BIOCOMERCIO
2 A%lor, 8 CLASIFICACION | SP-EJ
=2 Les o ) Naturaleza de la clase:
7/ v Llevar a cabo todas las actividades y/o acciones encaminadas al cumplimiento y control de la
e ‘,_,q:_;? Unidad de Recursos Naturales, Biodiversidad y Bio comercia en €l ambito de la provincia.
< Actividades tipicas:
1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones en maleria de recursos
naturales y areas naturales protegidas.
2. Coordinar y supervisar la programacion de actividades y proyectos de uso racional Yy
sostenible de los recursos naturales en el ambito provincial.
3, Parlicipar de las acciones inherentes al Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres, en materia de su competencia.
Promover y convocar la participacion de los organismos plblicos y privados, asi como de las
organizaciones de la poblacion para el desarrollo de acciones conjuntas en materia de
recursos naturales y areas naturales protegidas.
5. Dirigir la formulacion y ejecucion de los programas de capacitacion para el desarrollo
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sostenible de la region en materia ambiental y reas naturales protegidas,

6. Promover la asuncion de una cultura ecolégica de proteccion al medio ambiente y uso

racional y sustentable de los recursos naturales en la provincia.

Fomentar y realizar programas de restauracion ecologica con la cooperacion de [as

autoridades del sector plblico y empresas del sector privado.

Formular y proponer normas para el uso sostenible de [a biodiversidad.

Proponer lineamientos, manuales y guias de carécter sostenible de la biodiversidad.

0. Elaborar, en forma concertada, |a linea de base potencial y actual para el uso sostenible de la

biodiversidad,

Requisitos minimos:

a  Profesional Titulado en carreras &fines al cargo.

b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempeiar o similar o del mismo
nivel.

2 5 ¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

N ‘1:*9}- DENOMINACION JEFE UNIDAD DE AREAS PROTEGIDAS, ESTUDIOS Y | 12090104

o £7 MONITOREO AMBIENTAL

CLASIFICACION [ SP-EJ

Naturaleza de la clase:

v Llevar a cabo todas las actividades y/o acciones encaminadas al cumplimiento y control
de la Unidad de Areas Protegldas, Estudios y Monitoreo Ambiental en el &mbito de la
provincia

Actividades tipicas:

1. Atender las denuncias por contaminacion ambiental, realizadas por los pobladores de la
provincia, instituciones publicas y/o privadas, acorde a los parametros que las normas
ambientales exigen.

2. Resolver las denuncias por contaminacion sonora , realizando su informe técnico respectiva,
asi determinar el grado de contaminacion

" 3. Revisar los expedientes cuyo tramite sea la solicitud de autorizaciones de anuncios y

‘) putlicidad exterior, a fin de prevenir, en aplicacion de principio precautorio, la contaminacion
visual que pudiese generar la instalacion de estos anuncios, sin desmerecer los informes
técnicos de la Sub Gerencia correspendiente,

4, |dentificar, evaluar y proponer nuevas areas y zonas naturales a ser protegidas en el ambito
provincial, en concordancia con la normatividad legal vigente.

5. Recomendar, a través del informe técnico respectivo, la imposicion de sanciones de clausura
y/o sancién pecuniaria, suspension de realizacion de eventos y demas previstos en la norma
aplicable.

6. Coordinar con la Direccion Regional de Salud (Inspector Sanitario) la ejecucién de operativos,
inspecciones y visitas inopinadas en lugares donde se prevea posible contaminacion
ambiental.

7. Programar y monitorear inspecciones e intervenciones en lugares donde se determine
considerables dafios al ecosistema, poniendo en peligro la salud individual o publica y/o

- atente contra la fauna y flora del lugar.

“li 8 Elaborar el PLANEFA (Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental), el cual debera

ser aprobado con resolucion de alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Revisar los expedientes que le derive el area competente sobre licencias de funcionamiento
para actividades administrativas, comerciales, industriales y profesionales, que tengan
relevancia ambiental.

10. Denunciar ante las Instancias correspondientes sobre las infracciones ambientales en las que
incurran las personas naturales ylo juridicas.

Requisitos minimos:

a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.

b. Dos (02) afos de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo
nivel,

¢. Conocimiente o experiencia en gestion Administraliva de Gobiernos Locales
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PRESUPUESTO

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE_EDUCACION Y SEGUROS AMBIENTALES | 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Llevar a cabo todas las actividades y/o acciones encaminadas al cumplimiento y control de la
Unidad de Educacion y Seguros Ambientales en el ambito de |a provincia

%lllll“‘\‘\\l
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Actividades tipicas;
1. Implementar el calendario ambiental.

2. Promover, difundir, apoyar y ejecutar programas de educacion ambiental en los ambitos
formal e informal con todos los actores sociales.

3. Promover la participacion de la poblacion mediante programas de sensibilizacion en la
conservacion y preservacion de los recursos naturales y la biodiversidad.

4. Realizar campanas de sensibilizacion ambienlal y programas de capacitacion,

5. Implementar convenios interinstitucionales con DESA, UGEL, Universidades, MINAN, ETC.

6. Resguardar a la poblacion de la provincia de Chupaca, de los riesgos de los dafios
ambientales a fin de contribuir a facilitar Ia compensacion de victimas.

7. Facilitar el monitoreo del comportamiento del potencial causante del dafio y mejorar los
niveles de prevencion de los dafios.

8. Realizar programas de seguro ambiental que puede volver socialmente eficiente una actividad
riesgosa, por el mejor manejo de riesgos.

9, Controlar a las empresas de cualquier indole que provoquen riesgo ambiental a fin de que
tengan sus seguros ambientales vigentes y llevar un registro de las mismas

10. Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la

normatividad vigenle, |as que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempenar ¢ similar o del mismo
nivel.

c. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE SERVICIOS AMBIENTALES | 12090104

CLASIFICACION SP-EJ

IERRRRERRRRRY )

Naturaleza de la clase:
v Jefaturar en el desarrollo de las actividades técnico - administrativas propias de la unidad

organica.
:\ﬁ{\ﬁ\cﬁvidades tipicas: . o ‘ _ .
Jal 1. Atender las denuncias por contaminacion ambiental, realizadas por los pobladores del distrito,
=1 instituciones publicas y/o privadas, acorde a los parametros que las normas ambientales
2] exigen.
¥/ 2. Resolver las denuncias por contaminacion sonora , realizando su informe técnico respectivo,
¥ asi determinar el grade de contaminacién

3. Revisar los expedientes cuyo tramite sea la solicitud de autorizaciones de anuncios y
publicidad exterior, a fin de prevenir, en aplicacion de principio precautorio, la contaminacion
visual que pudiese generar la instalacion de estos anuncios, sin desmerecer los informes
técnicos de la Sub Gerencia correspondiente,

4, Recomendar, a través del informe técnico respective, la imposicion de sanciones de clausura
y/o sancion pecuniaria, suspension de realizacion de eventos y demas previstos en la norma
aplicable.

5. Coordinar con la Direccion Regional de Salud (Inspector Sanitaric) la ejecucion de operativos,
inspecciones y visitas inopinadas en lugares donde se prevea posible contaminacion
ambiental.

6. Programar y monitorear inspecciones e intervenciones en lugares donde se determine

o1
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OFICINA DE FLANEAMIENTDY
PRESUPUESTO

considerables darios al ecosistema, poniendo en peligro [a salud individual o publica y/o
atente contra la fauna y flora del lugar.

7. Elaborar el PLANEFA (Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental), el cual debera
ser aprobado con resolucion de alcaldia, de acuerda a la normatividad vigente.

8. Revisar los expedientes que le derive el area competente sobre licencias de funcionamiento
para actividades administrativas, comerciales, industriales y profesionales, que tengan
relevancia ambiental,

9. Denunciar ante las instancias correspondientes sobre las infracciones ambientales en las que
incurran las personas naturales y/o juridicas.

10. Desarrollar y ejecutar proyectos a favor de la prevencion de la contaminacion y el
ordenamiento ambiental, calidad de agua para riego, manejo de residuos, asi como control de
posibles riesgos de salud publica

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo
nivel.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINACION | JEFE UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES | 12090104

CLASIFICACION | SP-EJ

Naturaleza de la clase:
v Jefeturar en el desarrollo de las actividades técnico administrativas propias de la unidad

organica.

Actividades tipicas:
1. Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades técnico — administrativo relacionadas al
servicio de jardineria,
2. Elaborar anteproyectos de normas técnico administrativas.
3. Velar por el mantenimiento y conservacion de las areas verdes, jardines, parques y otres
senvicios relacionados en beneficio de la Municipalidad.
4. Supervisar trabajos especializados de jardineria, conservacion y ofros similares.
Realizar diagnosticos situacionales del estado de los jardines y otros similares.
Asesorar a los drganos superiores jerarquicamente en la ejecucion de actividades técnico
administrativas relacionados a su area de competencia.
7. Brindar apoyo técnico a las demas unidades en el area de su competencia.
8. Calcular los costos y el material de necesario para mantenimiento y conservacion de los
jardines y |a limpieza de los mismos.
~ Emitirinformes mensuales de los serviclos de los servicios prestados por la unidad.
10. Elaborar y proponer el cuadro de necesidades de la Unidad y gestionar la adquisicion de los
equipos, materiales, herramientas necesarias; velando por su correcta distribucion.
11. Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

o

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b, Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo

nivel.
¢. Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales

JEFE UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS | 12090104

SP-EJ

DENOMINACION
CLASIFICACION

Naturaleza de |a clase:

v Garanlizar la correcta y oporluna prestacion del Semwvicio de Limpieza Publica en el
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Actividades tipicas:

1. Disponer las actividades necesarias para brindar el servicio de limpieza pablica en el Distrito
Cercado, estableciendo los turnos de trabajo del personal.

2. Controlar el cronograma de las unidades méviles a cargo del Servicio de limpieza Publica,

3. Evaluar permanentemente la productividad laboral del personal de la oficina a su cargo en
funcion a los objetivos y metas pre-establecidos.

4. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre el estado del servicio y las dificultades
ylo problemas que se presenten a fin de tomar acciones inmediatas.

5. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspandientes sobre su desempefio & su
inmediato superior.

6. Constituir, elaborar e implementar &l proyecto del Sistema de Limpieza Publica, Jardines y
Omato y sus instrumentos.

7. Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planss, politicas, programas y proyectos &n
materia omata y limpieza publica.

8. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de limpieza publica de la ciudad,
elaborando la programacion diaria y semanal del barrido, recojo y disposicion final de los
residuos solidos, realizando un adecuado servicio de limpieza plblica, determinando las areas
de acumulacion de desechos solidos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de
los desperdicios.

9. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar programas de mantenimiento y embellecimiento
de parques, jardines.

10. Instalar y mantener servicios higiénicos y bafios de uso publico.

GFICING CE PLANEARIENTOY

Requisitos minimos:
a. Profesional Titulado en carreras afines al cargo.
b. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo

L2132 REREY

nivel.
| c.

Conocimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiermos Lacales
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

DENOMINACION | AUDITOR Il

| 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v’ Apoyar y Asesorar a la QC! en la Auditoria.

Actividades tipicas:
1. FEfectuar la evaluacion y analizar las observaciones con base en los resultados de las
acciones de Control.
2. Monitorear y analizar las fases de ejecucion financiera del pliege Municipal.
3, Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar informes.
4, Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria intema y extemna.
5. Participar en el Planeamiento, ejecucion y evaluacion de las Acciones y Actividades de
Contral, emitiendo el informe correspondiente.
6. Participar en la formulacion del Plan Anual de Control.
7. Dirigir e integrar comisiones de auditoria gubernamental, por designacion y/o encargos.
Requisitos minimas:
a. Titulo Universitario en Contabilidad, Economia o afin.
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar
c.
d.

Tres (03) afios de experiencia desde [a obtencion del grado académico.
Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefar o similar o del mismo nivel
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| 12090105

DENOMINACION | AUDITOR ||

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Apoyar y asesorar a la OCI en asuntos legales vinculados a las actividades que desarrolla la

Municipalidad

I3 R222232222))

Actividades lipicas:
1, Efectuar la evaluacion y analizar las observaciones con base en los resultados de las

acciones de Control.

2. Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar informes de caracter
legal.

3. Parlicipar en el Planeamiento, ejecucion y evaluacion de las Acciones y Actividades de

Control, emitiendo el informe correspondiente.

Participar en la formulacion del Plan Anual de Control.

Efectuar estudios, evaluaciones y trabajos, relacionados con el control Gubemamental.
Absolver consultas, formuladas sobre control interno presentando alternativas de solucion.
Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

No o

Requisitos minimos:

a. Titulo Universitario en Economia, Administracion y/o Centabilidad.

b. Especializacion ylo capacitacion en el area donde se va a desempenar

c. Tres (03) arios de experiencia desde la obtencion del grado academico.

d. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempeniar o similar o del mismo nivel.

DENOMINACION | AUDITOR | | 12090105

CLASIFICACION | SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Apoyar y asesorar a la OC| en asuntos legales vinculados a [as acfividades que desarrolla la

Municipalidad.

Actividades tipicas:

1. Efectuar la evaluacién y analizar las observaciones con base en los resultados de las
acciones de Control.
Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar informes de caracter
legal.
Participar en el Planeamiento, ejecucion y evaluacion de las Acciones y Actividades de
Control, emitiendo el informe correspondiente.
Proponer al Jefe de la OCI, poliicas de auditoria para la implementacion de programas de
{rabajo.
Absolver consultas, formuladas sobre control interno presentando alternativas de solucion.
Las demés alribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones

Requisitos minimos:
a  Titulo Universitario en Economia, Administracion y/o Contabilidad.
b, Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar
c. Tres (03)afios de experiencia desde la obtencion del grado académico.
d. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.

INGENIERO Il | 12090105

SP-ES

DENOMINACION
CLASIFICACION

Naturaleza de la clase:
v' Ejecucion y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieria.

Actividades tipicas:
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OFITING DE PLANEAMIENTO Y
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1. Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada

2. Evaluar y recomendar proyectas en sus diversas fases, dentro del area de su especialidad

3, Estudiar presupuestos de proyectos de obras estableciendo prioridades en su ejecucion.

4. Formular proyectos de inversion para la ejecucién de programas de ingerieria especializada.
Desarrollar proyectos de estudios de aguas continentales y oceanograficas.

5. Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

6. Supervisar actividades de instalacion, operacion y control de estaciones hidrometearologicas;
estudios geolgicos, programas de electrificacion, exploracion y explotacion mineras,
pesqueras petroliferas y sobre olras areas especializadas de a ingenieria.

7. Presentar programas de construccion reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de talleres
de mantenimiento y otros. | Prepara analisis evaluativos de estudios técnicos.

8. Efectuar visitas técnicas en maleria de su especialidad.

Requisitos minimos:

a. Titulo Universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura o afin.

b. Especializacion y/o capacitacion en €l area donde se va a desempefiar Tres

¢. (03) afios de experiencia desde la obtencion del grado academice.

d. Dos (02) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel

DENOMINACION | ASESOR JURIDICO I | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos especializados -
Actividades similares a las de abogado |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad. -Generalmente supervisa la labor de personal profesional,

Actividades tipicas:

1, Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados,
emitiendo opinion legal Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de
caracter multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses del Estado.

2. Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico-legal.

3. Inlervenir en comisiones o grupos lécnicos de coordinacion para la promulgacion de

dispositivos legales vinculades con la entidad.

Absolver consultas legales en aspectos propios de la Organizacion.

Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la
especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y
colaborar en |a elaboracién de normatividad.

o~

Requisitos minimos:

a, Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b. Experiencia Profesional segin lo establecido en el D.L. 1068. Tener &l pleno ejercicio de sus
derechos civiles.

Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar.

Dos (02) afios de experiencia desde la obtencion del grado académico.

e. Un (01) afo de experiencia laboral en el cargo a desempenar o similar o del mismo nivel

ao

DENOMINACION | PLANIFICADOR II | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Formulacion y coordinacién de programas socio econamicos de desarrollo

Actividades tipicas:
1. Estudiar planes y planes y programas de desarrollo proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.
2. Coordinar reuniones secloriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los

planes socio-econdmicos pertinentes.
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OFICINA DE PLANEARIENTO Y
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3. Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros.

4, Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudics y documentos tecnicos.

5. Participar en el disefio de la metodologia para la formulacion de planes de desarrollo.

6. Evaluar y dirigir la ejecucion de programas de desarollo en relacion con las metas
establecidas

Requisitos minimos:

a. Titulo Universitario en Economia, Administracion y/o Contabilidad.

b, Especlalizacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempenar
c. Tres (03) afios de experiencia desde la obtencion del grado académico.

DENOMINACION | INGENIERO SISTEMAS | | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades de programacion de procesamiento aufomatico de datos

Actividades tipicas:
1. Puede corresponderle proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material

necesario para el desarrollo de programas de ingenieria.
Participar en la operacion y mantenimiento de sistemas.
Actualizar la documentacion a nivel técnico de todas las aplicaciones
Participar en acciones de capacitacion de su especialidad
Participar en la ejecucion de los planes de contingencia para la seguridad de los
procesos informaticos y la informacion registrada. Integrar equipos de trabajo y
comisiones que se le encomienden.
6. Participar en la implantacion de software, servidores de comeos, servidor de
comunicaciones, software de administracion en tecnologia de informacion.
7. Analisis y Disefio de base de datos 1 Efectuar el mantenimiento logico de la base de
datos de los sistemas existentes
8. Asesorary apoyar en la toma de decisiones basados en datos e informacion.
9. Implementar sistemas de seguridad de la informacion
10. Disefiar la infraestructura de la Red
11. Configurar y administrar servidores.
12. Aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas y servicios de
telecomunicaciones basados en estandares 1SO
13. Implementar metodologias de manejo y respuesta de incidentes y el analisls y
correlacion de eventos de sequridad
Requisitos minimos:
a. Titulo Profesional y/o Bachiller Universitario en Ingenieria de Sistemas 0 afin,
b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar.
c. Tres (03) afos de experiencia desde la obtencion del grado academico.

g LM

DENOMINACION SOCIOLOGO Nl | 12090105

CLASIFICACION [ SP-ES

Naturaleza de la clase:

v Promover, ejecutar, monitorear y apoyar proyectos y actividades con el proposito de elevar la
calidad de vida, prioritariamente de los grupos humanos vulnerables; asi como, de aquellos
tradicionalmente excluidos, comunidades rurales, y personas con capacidades diferentes.

Actividades tipicas:
1. Formular, aprobar y evaluar las politicas en materia de desarrollo social e igualdad de

oportunidades de su competencia, en concordancia con |a politica general del Gobierno
Nacional, los planes sectoriales y los programas correspondientes de los Gobiernos Locales.
2. Formular, ejecutar, dirigir y controlar, las politicas provinciales en materia de educacion, salud,
vivienda, construccion y saneamiento, trabajo y promocion del empleo, asi como en aspectos

relacionados con la participacion activa de la juventud, comunidades campesinas indigenas,
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de conformidad con las politicas nacionales y planes sectoriales.

3. Coordinar la ejecucion por los Gobiemos Locales de las politicas sectoriales y el
funcionamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social del Estado,
con énfasis en la calidad de los senvicios, la igualdad de oportunidades con equidad de
género y el fortalecimiento de |a economia regional.

Requisitos minimos:
a. Bachiller en sociologia.
b. Experiencia minima en al cargo a desempefiar o similar

DENOMINACION ECONOMISTA I | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v FEjecucién de actividades de estudios y programacion de la problematica econémico

financlera. Realiza actividades similares pero de mayor complejidad y responsabilidad, en
referencia al cargo Economista .

Actividades tipicas:

1, Analizar e interpretar informaciones economico-financieras

2. Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos economico-financieros

3. Participar en la elaboracion de programas especiales de economia ylo finanzas.

4. Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.

5. Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia.

6. Puede coresponderle elaborar informes técnicos y participar en la elaboracion de
normatividad econémico-financiero.

Requisitos minimos:
a. Bachiller Universitario de Economia
b. Especializacion y/o capacitacion en el &rea donde se va a desempefiar.
c. Tres (03) afios de experiencia laboral en el cargo a desempenar 0 similar o del mismo nivel.
Conacimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION ECONOMISTA | | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades de apoyo en €l analisis y programacién de la problematica

economico-financiera

' ) informacion de la especialidad.
- " Requisitos minimos:

Actividades tipicas:
B 1. Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémico-financieras
2. Elaborar indicadores econémico-financieros
3. Centralizar y ordenar informacion estadistico, econémico-financiero.
4. Puede comresponderle absolver consultas relacionadas al érea de competencia y preparar

W

a. Titulo Universitario de Economia

b. Especializacion y/o capacitacion en el area donde se va a desempefiar.

¢. Tres (03) afios de experiencia laboral en el cargo a desempefiar o similar o del mismo nivel.
Conogimiento o experiencia en gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION | ADMINISTRADOR III | 12090105
CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de |a clase:
v Direccion, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas

administrativos de apoyo de la entidad Realiza actividades similares pero de mayor

wt
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complejidad y responsabilidad, en referencia al cargo Administrador | \

Actlvidades tipicas:
1. Supenvisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo
respectivo

2. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con la especialidad.
3. Asesorar y absolver consullas tecnico-administrativas y sobre la normatividad del rea |
Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos procedimientos,
normas directivas y otros relacionados con la especialidad
Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.
Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento
Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.
Emitir informes técnicos especializados
8. Participar en la formulacién de politicas
Requisitos minimos:
Tiulo profesional universitario que incluya estudios refacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el area
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DENOMINACION | ADMINISTRADOR I | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de

apoyo de una entidad. Realiza actividades similares pero de mayor complejidad y

{3 ' responsabilidad, en referencia al cargo Administrador |.
Actividades tipicas:
{. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema Administrativos respectivo

| y evaluar su gjecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos.
Asesorar en aspectos de su especialidad.
Efectuar estudios e investigaciones referentes a
informes t&cnicos.

Coordinar la programacion de actividades.
Efectuar charla y exposiciones refacionadas con su especialidad.
Participar en comisiones y reuniones de {rabajo de su especialidad.
N 8. Puede corresponderle participar en la formulacion de politica,

.| Requisitos minimos:
A Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados ton la especialidad AigunaJ

capacitacion especializada en el area,

e

la aplicacion de la normatividad y emitir

= oen
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... J/DENOMINACION | ADMINISTRADOR | [ 12090105 4|
" 7| CLASIFICACION | SP-ES

— Naturaleza de la clase:
Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

entidad. 4{

Actividades lipicas:
1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodalogias de trabajos

normas procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimiento y Contabilidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos

Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o
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6. Participar en la programacion de actividades.
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7. Puede corresponderle efectuar exposiciones Y participar en comisiones Y reuniones

Especializadas.
8. Puede corresponderle llavar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras

Requisitos minimos:
L Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad

DENOMINACION | CONTADOR Il | 12090105
CLASIFICACION | SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Coordinacion y supervision de programas de contabilidad. Actividades similares a las de

contador 1, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad Supervisa la labor

de personal profesional.

Actividades tipicas:

1. Coordinar programas del movimiento contable.

2. Interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.

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

4, Supervisar aclividades de cuenta comiente, consolidaciones, cuadros de costos y otros
documentas similares. .

5. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuéstales.

6. Organizar reuniones de trabajo intemas y mullisectoriales para tratar asuntos relacionados al

sistema de contabilidad,

Requisitos minimos:

a. Titulo de Contador Publico.

b. Capacitacion especializada en el &rea

¢. Experiencia en conduccion de programas de Contabilidad. Experiencia en conduccion de

personal.

[ DENOMINACION | CONTADOR |l | 12090105
CLASIFICACION | SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Supervision y ejecucion de actividades complejas de contabilidad. Realiza actividades

similares pero de mayor complejidad y responsabilidad, en referencia al cargo Contador |,

Actividades tipicas:

1, Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de
operaciones y bienes patrimoniales.

9 Coordinar actividades contables con ofras unidades de la dependencia para visualizar €

cumplimiento de las metas.
Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de Inversion operacion, ingresos
propios y compromisos presupuéstales.
4. Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
5. Formular normas y procedimientos contables.
6. Organizary supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.
. Puede corresponderle proponer transferencias de partidas presupuéstales.
Requisitos minimos:

a. Titulo de Contador Publico.

b. Capacitacion especializada en €l area.

¢, Experiencia en actividades variadas de Contabilidad Alguna experiencia en conduccion de

personal.

w
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DENOMINACION | CONTADOR | | 12090105
CLASIFICACION | SP-ES '

| Naturaleza de la clase:

| 59
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v Ejecucion de actividades variadas de contabilidad
Actividades tipicas:
1. Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de partidas
genéricas y especificas
2. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias.
3. Formular balance del movimiento contable.
4, Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de
contabilidad liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asieritos de ajuste
y otros,
5. Realizar anélisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
8. Interpretar cuadros estadisticos del movimienio contable y cuadros de costos.
Requisitos minimos:
(Y a. Tltulo de Contador Pblico.
b. Alguna experiencla en actividades de Contabilidad

BERRRRERRRLNNG

DENOMINACION ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | 12090105
CLASIFICACION SP-ES

- Naturaleza de la clase:
” v Direccion, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas
o administrativos de apoyo de una entidad.
v Actividades similares a las de Especialista Administrativo I, diferenciandose en la mayor
= complejidad y responsabilidad.
= v Supervisa la labor de personal profesional ]
Actividades tipicas:
== 1. Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo
e respectivo
“_ | 2. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
e otros relacionados con |a especialidad.
=3 3. Asesorar y absolver consultas técnica-administrativas y sobre la normatividad del area
. 4, Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de metodos procedimientos,
normas directivas y otros relacionados con la especialidad

=] 5. Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.
= 6. Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento - Representar a la entidad en reuniones y
- comisiones sectoriales.

b 2% w,\,é 7. Emitir informes técnicos especializados - Participar en |a formulacion de politicas

~ % |. Requisitos minimos:

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especalidad.
. b. Amplia experiencia en labores de la especialidad.

— i c. Experiencia en conduccion de personal.

d. Capacitacion especializada en el area.

€
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DENOMINACION ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | 12090105
CLASIFICACION | SP-ES
Naturaleza de la clase:
v Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad, .
v Actividades similares a las de Especialista Administrativo |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.
Actividades tipicas:
1. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema Administrativos respectivo
y evaluar su ejecucion.
2. Proponer normas y procedimientos técnico

60
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Asesorar en aspectos de su especialidad
Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir
Informes tecnicos
Coordinar la programacion de actividades.
Efectuar charla y exposiciones relacionadas con su especialidad
Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad
. Puede corresponderle participar en la formulacién de politica.
Requisitos minimos:
a, Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
b. Experiencia en labores de la especialidad
¢. Alguna experiencia en conduccion de personal
b, _Alguna capacitacion especializada en €l area.
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DENOMINACION ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 12090105
CLASIFICACION | SP-ES
Naturaleza de la clase:

v Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de una

Ed entidad.
- v" Qcasionalmente supervisa |a labor de personal técnico y auxiliar.
Actividades tipicas:
E ] 1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos
- normas procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimiento y Conltabilidad.
2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
- 3. Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.
o | 4, Revisar ylo estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos
' 5, Controlar |a recepcian, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o
= salen de la dependencia.
) 6. Participar en la programacién de actividades.
= 7. Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
’ Especializadas.
- 8. Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras
= Requisitos minimos:
£ a, Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
. b. Alguna experiencia en labores de |a especialidad
= S
= ~ 2\ DENOMINACION | ARQUITECTO | 12090105
_:\* LASIFICACION | SP-ES
| o Naturaleza de la clase:
/o) v Proyeccion, supervision y coordinacion de obras diversas de arquitectura. Actividades
< > similares a las de Arquitecto |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
o T kg Supervisa |a labor de personal profesional y técnico.
Actividades tipicas;
1, Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econémicas proyectos urbanisticos y
olros.

2. Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

3. Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y conlratos.

4. Supervisar los trabajos de construccion can sujecion a las planes y especificaciones técnicas
aprobadas

5. Asesorar en el campo de la especialidad Revisar informes técnicos sobre arquitectura.
Proyectar bocetos arquitecténicos especializados.

Requisitos minimos:
a. Titulo de Arquitecto
b. Experiencia en labores variadas de arquitectura,

3312332212211
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DENOMINACION | ARQUITECTO | | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de arquitectura
Generalmente supervisa |a labor de personal técnico.

SR RRRRRRRRRR))

Actividades tipicas:

1. Disefiar ylo proyectar obras diversas de arquitectura

2. Disefiar modificaciones ylo reconstrucciones de obras diversas Preparar croquis, memoria
descriptiva y diagramas para la realizacion de proyectos
Coordinar anteproyectos arquitectnicos con los estructurales, sanitarios, electronicos,
urbanisticos y ofros.
Elaborar presupuestos en obras de arquitectura. Emitir informes lecnicos sobre proyectos
arquitecténicos

3.

4
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Requisitos minimos:
a. Titulo de Arguitecto.
b. Experiencia en labores variadas de arquitectura.

DENOMINACION INGENIERO CIVIL Il | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de |a clase:
v Programacion, supervision y coordinacién de investigaciones, proyectos y programas de
ingenieria,
v Actividades similares a las de Ingenlero |l, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad Actividades
v Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

3333333333313

Actividades tipicas:
1. Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion cientifica y tecnologica.

2. Elaborar e imparlir normas y directivas para el desarrollo de programas de irrigacion, mineria,
petroleo, electronicos, mecanicos, sanitarios, gecldgicos y otros,
3. Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de
ingenieria.
4. Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de
- maquinarias, materiales y otros, estableciendo sus costos.
; y vi, }&;\f 5. Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversion en programas de
J T ingenieria especializada.
3] A ! 6. Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras, maquinarias, vehiculos y
' eal 1; otros.
"* iaanaan A 7. Realizar inspecciones a obras como plantas industriales, centros mineros, obras de
5 "> infragstructura y otros.

Requisitos minimos:
a. Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
b. Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.

DENOMINACION INGENIERQ CIVIL II | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieria
v Actividades similares a las de Ingeniero |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
v' Supervisa la labor de personal profesional y #écnico.
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Actividades tipicas:

1. Proyectary dirigir obras de ingenieria especializada

2. Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su especialidad.
Estudiar presupuestos de proyectas de obras, eslableciendo prioridades en su gjecucion

3. Formular proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria especializada.
Desarrollar proyectos de estudios de aguas continentales y escenograficas.

4. Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

5. Supervisar actividades de instalacion, operacion y control de estaciones hidrometereologicas;
estudios geologicos, programas de electrificacion, exploracion, explotacion mineras,
pesqueras, petroliferas y sobre otras areas especializadas de la ingenieria.

6. Presentar programas de construccion, reconstruccién, ampliacion y reequipamiento de talleres
de mantenimientos y ofros.

7. Preparar andlisis evaluativos de estudios tecnicos.

8. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

Requisitos minimos:
a. Tilulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
b. Experiencia en el area de su especialidad.
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DENOMINACION INGENIERO CIVIL | | 12090105
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenieria
v Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar
Actividades tipicas:
1. Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigacion, industrializacion, electronica, petroleo,
pesqueria, mecanica, sanitaria, geologica, ingenieria civil, entre otras,
2. Caloular ylo disefar estructuras, planos y especificaciones de proyectos de obras,
3. Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotacion e
industrializacion.
4. Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su especialidad.
5. Elaborar presupuestos de valorizaciones, colizaciones de obras y equipos, asi como las
bases de licitaciones.
B. Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terrenos.
7. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollc de
programas de ingenieria.
- 8. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncios, concesiones, posibilidades de
N\ explotacion de yacimientos de conservacion de equipos de maquinarias; y sobre ofras areas
O especializadas de [a ingenieria.
' Requnsnos minimos:
=/ a Titulo profesional de ingeniero en la especialidad reguerida.
b. Alguna experiencia en labores de la especialidad.
c. FExperiencia en manejo de software

e v

DENOMINACION INGENIERO DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS | | 12090105
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de la clase:
v Participar en la elaboracién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las politicas, estrategias y
normatividad de higiene alimentaria e inocuidad de los alimentos en el ambito regional, a
aplicarse a través del proceso técnico operativo respectivo.

Actividades tipicas:
1. Apoyar en el diagnéstica relacionado a Ia situacion de la higiene alimentaria e inocuidad de
los alimentos.

2. Participar en la elaboracién de politicas, estrategias y normatividad relativa a la_higiene
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alimentaria e inocuidad de alimentos.

3. Monitorear y evaluar el cumplimiento de las politicas, estrategias y normatividad referido a la
higiene alimentaria e inocuidad de alimentos.
Efectuar la vigilancia de control y prevencion de situaciones que afecten a la higiene
alimentaria e inocuidad de alimentos.
5. Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia
y emitir los informes correspondientes.
6. Desarrollar investigaciones y proyectos relacionados al control del Zoonosis y vigilancia
sanitaria.
7. Coordinar la implementacion de las politicas, normas y estrategias de higiene alimentaria e
inocuidad de alimentos. | Participar en la consolidacion, analisis y reporte de informacion,
B para el planeamiento y toma de decisiones, en el ambito de su competencia.
AL 2 8, Participar en eventos, comisiones 0 equipos de trabajo vinculados al ambito de su
competencia.

Requisitos minimos:

a. Titulo profesional de ingeniero en la especialidad reguerida,

b. Alguna experiencia en labores de |a especialidad.

c. Experiencia en manejo de software

IR IRRRRRRRRLY

DENOMINACION INGENIERO SANITARIQ | | 12080105
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de |a clase:
v Elaborar y evaluar las politicas, estrategias y normatividad relativas a la higiene alimentaria &
inocuidad de alimentos.

Actividades tipicas:
1. Efectuar el diagnostico relacionados a la situacion de la higiene alimentaria e inocuidad de
los alimentos.

2. Monitorear y evaluar el cumplimiento de las politicas, estrategias y normatividad referidos
ala higiene alimentaria e inocuidad de alimentos,
3. Efectuar la vigilancia regional y local de control y prevencion de situaciones que afecten a
la higiene alimentaria e inocuidad de alimentos,
‘ 4. Desarrollar Investigaciones y proyectos relacionados a la higiene glimentaria e inocuidad
N\ de alimentos.
B 5. Disefiar procesos educativos de informacion y comunicacion para desarrollar capacidades
de prevencion de riesgos y dafios en la salud y coordinar la implementacion.
6. FEfectuar la consolidacion, analisis y reporte de informacion, para el planeamiento y toma
de decisiones, en el &mbito de su competencia.
7. FEfectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su
competencia y emitir los informes para la certificacion y registros correspondientes.
8. Participar en evenlos, comisiones o equipos de trabajo vinculados &l ambito de su
competencia,
9. Difundir y asistir técnicamente en |a implementacion de las politicas, normas y estrategias
del ambito de su competencia
Requisitos minimos:
a, Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
b. Alguna experiencia en labores de |a especialidad.
c. Experiencia en manejo de software
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DENOMINACION | SOCIOLOGO | | 12090105 ]

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:

v Ejecucion de actividades de investigacion sociologica,

v Qcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Actividades tipicas:

1. Ejecutar trabajos de investigacion socioldgica de campo y/o gabinete.

2. Realizar estudios de las necesidades socio-econdmicas y culturales de la poblacion.

3. Procesar, analizar ¢ interpretar la informacion obtenida, haciendo recomendaciones de
mejoras y soluciones de problemas sociales.

122222222 22)

A 4. Participar en la elaboracion de programas de tipo laboral, educacional de salud, vivienda y
v u:g‘ similares,
 EH 5. Intervenir en la elaboracion de cuestionario, fichas y metodologias para la recopilacion de
5 £7 p
3 atos.

6. Emitir informes sobre investigacion sociolégica.
Requisitos minimos:
a. Titulo profesional de Socitlogo.
| b. Alguna experiencia en actividades de investigacion sociologica
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DENOMLNACIQN ASESCOR JURIDICO | | 12090105
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de |z clase:

v Ejecucion de actividades de caracter juridico Ocasionalmente supervisa la labor de
TN personal técnico y auxiliar
: Actividades tipicas:

1. Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal Formular y/o revisar ante-
proyectos de dispositivos legales, Directivas y ofros documentos, ‘concordandolos con la
normatividad vigente.

Absolver consulta y orientar a los usuarios en los aspectos legales.
Interpretar y resumir dispositivos legales de carécter general
Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.
Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.
Puede coresponderle intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones,
asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisianes.
Requisitos minimos:
a. Titulo de Abogado.
b. Alguna experiencia en el area,

=2 IRl ol
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. - DENOMINACION | INGENIERQ AGRONOMO | | 12090105
e CLASIFICACION [ SP-ES
Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades profesionales e programas agricolas.
v’ Generalmente supervisa |a labor de personal de apoyo.
Actividades tipicas:
1. Efectuar actividades de promocion agricola
2. Realizar campaiias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan cullivos.
3. Praporcionar asesoria técnica a los agricultores, compra de semilla, oportunidad de siembra,
riego, abono, cosecha, obtencion de créditos agropecuarios, construccion de silos,
almacenes y otros.
4. Controlar la aplicacién de dispositivos legales y normas técnicas referidas a actividades
agricolas y otros. ;
5. Efectuar la valoracion de terrenos, construcciones, instalaciones, maquinaria agricola, y otros.
6. Supervisar labores de construccion y mantenimiento de canales de regadio y otras
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7. Prestar asistencia técnica y/o realizar estudios sobre investigacion y experimentacion agricola
Requisitos minimos:
a. Titulo profesional universitario en Ciencias agropecuarias
b. Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

DENOMINACION MEDICQ VETERINARIO | | 12090105 ]
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades de diagndstico y tratamiento de enfermedades de animales.
-;.{z"'k&a v Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.
7Sl Actividades tipicas:
Y 1. Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico velerinario en casos de enfermedades
infecto contagiosas, parasitarias y organica.
2. Promover y coordinar programas de profilaxia y de sanidad animal
3. Realizar campafias de divulgacion y extension pecuaria.
4, Otorgar permiso para movilizacion de ganado.
5. Realizar autopsias de animales
6. Efectuar inspecciones sanitarias.
7. Elaborar informes pertinentes.
Requisitos minimos:
a. Titulo de Médico Veterinario
b. Alguna experiencia en actividades de la especialidad
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DENOMINACION INGENIERQ ZOOTECNISTA | 12090105
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de la clase:
v Ejecucion y supervision de actividades de investigacion especializad en zoolecnia.

Actividades tipicas:

1, Conducir, coordinar y realizar trabajos de investigacion especializadas en el area.

2. Proporcionar asistentica técnica especializada.

3. Participar en la elaboracién de normas técnicas, métodos y procedimientos para trabajos de

invesligacion especializada.

4. Emitir informes sobre el desarrollo o resultados de las investigaciones

5. Difundir los logros alcanzados en |as investigaciones del area.
Requisitos minimos:

a. Titulo profesional de ingeniero en |a especialidad requerida.

b. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

c. Experiencia en manejo de software
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HENOMINACION [ LICENCIADO EN EDUCACION FISICA | | 12090105
LASIFICACION SP-ES

Puy 247¥ Naturaleza de la clase:
~p=¥ ; G . . , i )
= Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional

Actividades tipicas.
1. Participar en la organizacion e implementacion de actividades de educacion fisica y
deportes.
2. Velar por el mantenimiento y buen uso de las instalaciones de los centros de
esparcimiento y deportes.

3. Llevarel control de las actividades de educacion fisica que se desarrollen.
4, Proporcionar los implementos deportivos y controlar su mantenimiento y conservacion
5. Colaborar en la difusion y coordinacién de las actividades de educacion fisica.
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Requisitos minimos:

a. Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
b. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

c. FExperiencia en manejo de software

|

DENOMINACIQN INGENIERQO FORESTAL | | 12090105
CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades profesionales en programas forestales.

Y

5. Contribuir en la formulacion de politicas, planes y estrategias de caracter regional en lemas
ambientales, apoyando en la supervision de su implementacion

6. Emitir opinion sobre proyectos de dispositivos legales, investigaciones y ofros asuntos
sometidos a su consideracion en maleria ambiental.

7. Supervisar la ejecucion de las Normas técnicas peruanas en Gestion Ambiental y Sistemas
integrados de Gestion, sobre la base de Normas ISO, en el ambito de su competencia.

8. Coordinar el disefio e implementacion de indicadores para evaluar la gestion ambiental a nivel
regional y local,

9. Coordinar con los gobiemos locales la programacion e implementacion de acciones de
promocion de educacion en ecoeficiencia.

10. Proponer y ejecutar actividades vinculadas a temas de educacion ambiental en instituciones
educativas y otras que lo requieran.

11. Difundir y aplicar la politica regional del ambiente y la politica regional de educacion
ambiental

Requisitos minimas:

Actividades tipicas:
oy 1, Controlar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas referidas a actividades
Lo forestales.
(28 Aae = 2. Efectuar la valorizacion de terrenos, construcciones, instalaciones, maquinaria agricola,
E;‘ o ganado y otros.
O b 3. Supemvisar labores de construccion y mantenimiento de canales de regadio y ofras
- Ut ,-""‘/f 7 s
- —— instalaciones. . _

4. Prestar asistencia técnica y realizar estudios sobre investigacion y experimentacion
= agricola o pecuaria, asi como aumento y calidad de produccion, formas de
= 2 abastecimiento, comercializacién de productos y otros

Requisitos minimos,
- a. Titulo profesional de ingenieria forestal o afines.
-2 b. Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- a. Experiencia en manejo de software.
-2
. DENOMINACION INGENIERQ AMBIENTAL | | 12090105
— CLASFICACION _| SP-ES
-2 Naturaleza de la clase:
- v Ejecucién y coordinacion de actividades especializadas en el tema ambiental.
Actividades tipicas:
-— / 1. Contribuir a la implementacion de la politica Nacional del Ambiente, seguimiento y evaluacian
-— a nivel regional y local; formular el Plan Regional de Accion ambiental, Agenda Regional de
. Accion ambiental y otros instrumentos de gestion con los 6rganos correspondientes en los
- niveles reglonal y local.
= 2. Elaborar el sistema Regional de Gestion Ambiental SRGA.
* 3. Coordinar con el sector empresarial, las universidades y la sociedad civil, la normativa sobre
gestion ambiental.
P 4. Asesorar, capacitar y absolver consultas sobre aspectos legales y administrativos en materia
— ambiental.
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a. Titulo profesional en Ingenieria ambientales o afines.
b. Capacitacion especializada en la tematica ambiental.

DENOMINACION | LICENCIADO EN EDUCACION | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naluraleza de la clase:
v"_Ejecucion de actividades técnico-pedagogicas

Actividades lipicas:

1. Promover acciones de aplicacion, seguimiento y evaluacion de la reforma educativa

2. Promaver y coordinar el desarrollo de acciones y programas escolarizados y no escolarizados

3.Elaborar y adecuar las normas técnico-pedagogicas de acuerdo a las caracteristicas
regionales y locales.

4. Promover la participacion de las organizaciones de base, la comunidad y los sectores en la
gestion educaliva.

5. Participar en las labores de investigacion y experimentacion de aspectos educacionales

6. Difundir programas educativos

7. Proporcionar apoyo en aspecto pedagogicos

8. Orientar ylo realizar actividades de reentrenamiento docente.

Requisitos minimos:
a. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la Especialidad,
b. Alguna experiencia en el desempefio de funciones similares.
c. Conocimiento de software

DENOMINACION [ ESPECIALISTA EN EDUCACION Il | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de Ia clase:
v Programacién, coordinacion y supervision de actividades técnico-pedagégicas a nivel nacional
v Supenvisa la labor de personal profesional y técnico.

Actividades tipicas:
1. Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de educacion a nivel
nacional.

2. Elaborary aprobar normas y documentos educativos.

3. Participar en estudios para proponer politicas educativas

4. Participar en comisiones intersectoriales para la aplicacion de programas y proyectos
especiales de educacion.

5. Asesorar en asuntos relacionados con el area de su competencia.

6

Puede corresponderle participar en eventos nacionales e internacionales en representacion
del sector y/o entidad.

"1 c.

Requisitos minimos:
a, Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
b, Capacitacion especializada en el area

Experiencia en la conduccion o supervision de programas educativos

| d.Alguna experiencia en conduccion de personal,

DENOMINACION AUXILIAR COACTIVO | | 12090105

CLASIFICACION SP-ES

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades de apayo en el procedimiento de cobranza coactiva

Actividades tipicas:
1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento.
3. Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y prepara el Despacho del
Ejecutor Coactivo.
4. Proyectar resoluciones de acotacion de multas.
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Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.
Suscribir las notificaciones, actas de embargo, y demas documentos gue lo ameriten.
Dar fe de los actos en los que intervienen en el ejercicio de sus funciones,
Prestar apoyo en todas las funciones que realiza y ejecuta el Ejecutor Coactivo.
Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales de
caréacter tributario.

10. Digitar y/o mecanografiar documentacién variada.
Requisitos minimos:

a, Titulo Universitario en derecho.

b. Conocimiento y dominio de software actualizado.

¢. Experiencia en Gestion Municipal.

woo oo

DENOMINACION ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA 1l | 12090105
CLASIFICACION | SP-ES
Naturaleza de la clase:

v" Direccion de los programas y actividades de Educacion para la Salud.
Actividades tipicas:

1. Dirigir la aplicacion de normas, procedimientos y politicas de educacion para la salud,

2. Programar, dirigir y evaluar las actividades educativas de los programas de salud

3. Coordinar con otras instituciones las acciones necesarias para el desarrollo de las actividades

de educacion sanitaria en la jurisdiccion y actuar en ella como representante principal.

4. Coordinar investigaciones relacionadas con el area.

5. Prestar asesoramiento especializado en asuntos relativos a la educacién en salud piblica.
Requisitos minimos;

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con g especialidad

b, Capacitacitn especializada en el area

c. Experiencia en la conduccion o supervision de programas educativos

d. Alguna experiencia en conduccion de personal.

Ty

DENOMINACION NUTRICIONISTA Il | 12090105
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de la clase:
v Programacion, coordinacion y supervision de estudios y proyectos de nutricion y/o de terapia
nutricional de un &rea programatica.
v Actividades similares a las de Nutricionista Il diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
¥"Supervisa la labor de personal profesional
Actividades tipicas:
1, Programar, dirigir y evaluar proyectas de nutrician.
2. Proponer estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o educacién
alimentaria emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.
3. Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricion,
4. Ejecutar acciones de capacitacion y orientacion en educacién alimentaria y nulricional,
dirigidas al individuo, grupo y/o comunidad.
5. Integrar comisiones de {rabajo para tratar asunios relacionados con la problematica
alimentaria nutricional
Requisitos minimos:
a. Titulo profesional de Nutricionista.
b. Amplia experiencia en actividades variadas de nutricion
c. Capacitacion especializada en el area
b. Experiencia en la conduccién de personal
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DENOMINACION | NUTRICIONISTA II | 12090105
CLASIFICACION SP-ES
Naturaleza de la clase:
¥ Supervision y ejecucion de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigacion
y/o educacian alimentaria nutricional.
v Actividades similares a las de Nutricionista |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
v Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional.
Actividades tipicas:
1. Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricion.
2 Realizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y
recomendar técnicas de investigacion a traves de planes y programas,
3. Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las actividades de
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z3 @B nutricion.
- 4. Asesorary absolver consultas técnicas de la especialidad.
Mheach 5. Intervenir en la ejecucion de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos

alimentarios en los diferentes grupos etareos.
6. Puede corresponderle realizar labores de docencia.
Requisitcs minimos:
a. Titulo profesional de Nutricionista. )
b. Experiencia en actividades variadas de nutricion

'SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

DENOMINACION SECRETARIA I | 12090106
CLASIFICACION | SP-AP
Naturaleza de la clase!
v Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial
v Actividades similares a las de Secretaria (o) Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
v Generalmente supervisa la labor de persanal técnico y auxiliar.
Actividades tipicas:
1. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
2, Tomar dictado taquigrafo y mecanografiar documentos confidenciales.
3. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
4. Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.
6. Puede corresponderle realizar lraducciones de une o mas idiomas.
7. Puede corresponderie utilizar sistema de compulo.
Requisitos minimos:
Instruccién secundaria completa, titulo de Secretariado Ejecutive.
Experiencia en |a interpretacion de idioma (s) requerido (s).
Experiencia en labores administrativas de oficina.
Capacitacion en Sistema Operativa DOS, curso de procesador de textos.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

oasn o

DENOMINACION SECRETARIA Il | 12090106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de la clase:
v Ejecucion y coardinacion de aclividades complejas de apoyo secretarial,
v Actividades similares a las de secretaria (o) |, diferenciandose en la mayor complejidad
responsabilidad.
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v Qcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
Actividades tipicas:
1. Revisary preparar la documentacion para fa firma respectiva.
2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

3. Tomar dictado taquigrafos en reuniones y conferencias mecanografiando documentos
variados

4. Coordinar reuniones y concertar citas.
5. Llevar el archivo de documentacion clasificada,
6. Evaluar y seleccionar documentos proponiende su eliminacion o transferencia al archivo

_ pasivo.
AT %\ 7. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes,
8\ 8. Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
8 e 9. _Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingtie.
A Requisitos minimos:

a. Instruecion Secundaria Completa y Titulo Secretarial.
b. Alguna experiencia en interpretacion de Idioma (s)

C. Alguna experiencia en conduccién de personal.

b. Curso basico de informatica.

DENOMINACION | SECRETARIA | | 12090106
CLASIFICACION [ SP-AP
Naturaleza de la clase:

v Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial

. - Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
/ Actividades tipicas:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.

Redaclar documeritos de acuerdo a instrucciones especificas,

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

| Requisitos minimos:
- a. Instruccion secundaria completa y titulo secretarial.

b. Experlencia en labores de oficina

N ok b
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DENOMINACION CHOFER III | 12090106

CLASIFICACION | SP-AP

Naturaleza de la clase: _

v" Conduceidn y reparaciones de vehiculos motorizados asignados a funcionarios del més
alto nivel jerarquico.

v Actividades similares a las de chofer Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad,

v Ocasionalmente supervisa la labor de personal tecnico y auxiliar.

Actividades tipicas:

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios
del mas alto nivel jerarquico,

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculo a su cargo.

Puede corresponderle impartir ensefianza tedrico

practico para la conduccion y mantenimiento de vehiculos motorizados.
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= 5. Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricds del vehiculo a su cargo.
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Requisitos minimos:
a.__Instruccion secundaria completa,
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b. Brevete profesional.

=
-
=
L
- c. Certificado en mecanica y electricidad automotriz,
-
e
-
b
-,

b. Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados

DENOMINACION | CHOFER || | 12080106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de la clase:
v Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
v Aclividades similares a la de chofer |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabllidad.

Actividades tipicas:
1. Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal yfo
carga.

2. Efectuar viajes interprovinciales.
3. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a
Su cargo.
4, Transportar cargamento delicado o peligroso.
5. Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquice.
Requisitos minimos:
a. Instruccion secundaria completa.
b, Brevete profesional.
¢. Experiencia en la conduccion de vehiculos molorizados.

DENOMINACION CHOFER | | 12090106
CLASIFICACION SP-AP
Naturaleza de la clase:
- Conduccion de vehiculos motorizados.
Actividades tipicas;
1. Conducir automoviles o camionetas para transporte de personal yfo carga en zonas
urbanas. - Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.
2. Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.
3. Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
Requisitos minimos:
a. Instruccion secundarla
a. Brevete profesional o de vehiculo menores, segin corresponda,
b.  Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.

DENOMINACION COMUNICADOR SOCIAL | | 12090106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de la clase:
v' Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacién de informacion y mejora de la
imagen institucional.
v’ Ocasionalmente supervisa |a labor de personal técnico y auxiliar.
Actividades tipicas:

2
-

-

-
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-

- 1. Informar y difundir sobre las actividades de Ia Institucion a través de los diferentes medios
-

-

-

-

»

»
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de comunicacion.

2. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

3. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.
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4. Desarrollar programas de aclividades socizles culturales y deportivas en la Entidad.

5. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
relacionados a la misma

6. Intervenir en preparar medios de comunicacion, tales como ediciones radiofonicas, el
periddico mural, boletin interno y otros.

Requisitos minimos:
a. Tilule Profesional Universitario de Relaciones Publicas o Clencias de la Comunicacion o
de un Programa Académico que incluye estudics relacionados con la especialidad.

DENOMINACION PROMOTOR CULTURAL | 12090106

CLASIFICACION SP-AP

Naturaleza de |a clase:

v Eecucion de actividades de promocién y desarrollo social y cullural en grupos
organizados

Actividades lipicas:

1. Promover la formacién de organizaciones de interés cultural y social.

2. Participar en la organizacion y desarrollo de camparias de ayuda mutua.

3. Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social.

4. Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con ofros organismos
representativos.

5. Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y
laborales.

6. Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones,

7. Puede corresponderle participar en la realizacion de empadronamiento censos y
mueslreos diversos

Requisitos minimos:
a. Titulo universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b. Alguna experiencia en labores de promacion social.

DENOMINACION | TECNICO ADMINISTRATIVO III | 12090106

CLASIFICACION SP- AP

Naturaleza de la clase:
v" Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.
v Actividades similares a las de Técnico Administrativos I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Aclividades lipicas: _
1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.
2. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
3. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion scbre la
administracion de abastecimiento.
4. Recopilar y consolidar informacién contable,
Confeccionar cuadros, resumenes, formatos fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.
6. Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacion, evaluacién promocion,
capacitacion y ofros procesos de personal,
7. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion.
8. Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia.
9. Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

o
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Requisitos minimos:
a. Tilulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
b. Amplia experiencia en labores de la especialidad.

DENOMINACION | TECNICO ADMINISTRATIVO |l | 12090106

CLASIFICACION SP-AP

Naturaleza de la clase:

v" Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.

v" Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

¥"Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Actividades tipicas:

1. Ejecutar y coordinar aclividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.

2, Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

3. Emitir opinion técnica de expedientes.

4. Verlficar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5. Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

6. Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

7. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal,

8. Dar informacion relativa al area de su competencia.

9. Participar en la elaboracion y disefio de maleriales de informacion y en las actividades de
Relaciones Publicas.

10. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

11. Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y
en reuniones de trabajo.

Requisitos minimos:
a. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la especialidad.
b. Experiencia en labores {écnicas de la especialidad.

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO | | 12090106

CLASIFICACION | SP-AP

Naturaleza de la clase:
¥ Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
v Qcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

Actividades lipicas: :
1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacian, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.

2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de
los sisternas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas,

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares,

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede correspanderie colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y
en reuniones de trabajo.

8. Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos

Noo e w

Requisitos minimos: :
a. Instruccién secundaria completa.
b. Capacitacion técnica en el area
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c. Alguna experiencia en labores de |a especialidad |

DENOMINACION TECNICO EN AUDITORIA | 12090108
CLASIFICACION | SP-AP
Naturaleza de |z clase:
v Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en Fiscalizacion Contable,
v Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxlliar

Actividades tipicas:

1. Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas.

2. Participar en la revision y andlisis de la aplicacion de partidas de acuerdo con leyes y
reglamento de presupuesto.
Comprobar asientos de aplicacion inmediata rendicion de cuentas y posicién de fondos
Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.
Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, examenes de
cuentas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos correspandientes.
Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.
Apoyar en la confeccion de estados financieros y econémicos
Mantener actualizado el archivo técnico.
Elaborar informes sobre las auditorias en que participa.
Requisitos minimos:

a.  Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con |a especialidad.

b. Experiencia en labores de contabilidad.
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DENOMINACION TECNICO DEPORTIVO | 12090106
CLASIFICACION SP-AP
Naturaleza de la clase:
v Ejecucion de actividades técnicas en apoyo al deporte.
Actividades tipicas:
1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades Técnico-Administrativas del
material bibliografico y documental.
2. Formular el Plan General del deporte y presentar su presupuesto.
3. Elaborary proponer la Normatividad sobre los diferentes deportes.
4. Realizar las estadisticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados.
5. Programar y coordinar los diversos aspectos del procesamiento técnico del material
bibliogréfico y documental.
6. Impulsar las actividades de extension deportivo.
Requisitos minimos:
d. Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
e. Experiencia en labores de contabilidad,
f.  Manejo de software

a3
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DENOMINACION TECNICO EN MECANICA AUTCMOTRIZ | | 12090106
CLASIFICACION SP-AP
Naturaleza de la clase:!

v Ejecucion de actividades sencillas de reparacion y mantenimiento de motores y equipo

mecanico
Actividades tipicas; '
1. Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo
mecanico diverso.
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2. Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

3. Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o
autogeno.

4. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maguinas diversas.

5. Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maguinistas
y vehiculos.

Requisitos minimes:
a. Titulo tecnico superior en mecanica automotriz.
b. Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.

DENOMINACION OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA | | 12090106

CLASIFICACION SP - AP

Naturaleza de |a clase:
¥ Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado.

Actividades tipicas:
1. Conducir y operar tractores, palas mecanicas, motoniveladoras, mezcladoras,
chancadoras y otros equipos pesados similares.
2. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maguinaria pesada.

Requisitos minimaos:
Instruccién secundaria técnica completa. - Capacitacion técnica en el area.

DENOMINACION | TECNICO EN TRATAMIENTO DEL AGUA | | 12090106

CLASIFICACION

SP-AP

Naturaleza de la clase:
v Ejecucion y coordinacion de proyectos y estudios técnicos del agua.

Actividades tipicas:

Proyectar y dirigir estudios especializadas sobre H20

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su especialidad
Estudiar presupuestos de proyectos de obras estableciendo prioridades en su ejecucion,
Formular proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria especializada.
Desarrollar proyectos de estudios de aguas continentales y oceanograficas.

Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

Supervisar actividades de instalacion, operacion y control de estaciones hidrometeorologicas;
estudios geologicos, programas de electrificacion, exploracion y explotacion mineras,
pesqueras petraliferas y sobre olras areas especializadas de la ingenieria.

SN@o Ny
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Requisitos minimos:
a. Titulo profesional de ingeniera quimica
b. Experiencia y especializacion en el tema

DENOMINACION | TECNICO AGRARIO |

| 12090106

CLASIFICACION SP - AP

Naturaleza de la clase:
v"__Ejecucion de actividades relacionadas con programas de investigacion agricola y pecuaria.

Actividades tipicas:

1. Ejecutar y controlar trabajos de investigacion agricola y pecuaria.

2. Realizar estudios técnicos en apoyo a programas de investigacion y experimentacién agricola
y pecuaria,

3. Prestar asistencia técnica en el campo de la investigacion agricola y pecuaria.

4. Colaborar y conducir actividades de mejoramiento o adaptabilidad de cultivos, razas de
vacunos, ovinos y ofros en diferentes medios ecologicos.

5. Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion o difusion de resultados
experimentados.
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6. Elaborar informes técnicos sobre los trabzjos de investigacion que conduce o en los que
participa.

Requisitos minimos:
a. Titulo no universitario de un Centro de Esludios Superiores, relacionado con el area.
b. Experiencia en labores de Especialidad.

DENOMINACION | TECNICO FORESTAL | | 12090106

CLASIFICACION SP - AP

Naturaleza de la clase:
v __Ejecucion de actividades técnicas en programas forestales.

Actividades tipicas:

1. Efecluar actividades de promocion forestal.

2. Realizar camparias forestales,

3. Proporcionar asesoria técnica a los agricultores en la seleccion, compra de semilla,
oportunidad de siembra, riego, abono,

4, Controlar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas referidas a
actividades forestales.

5. Efectuar la valorizacion de las plantas en todo el distrito capital.

Requisitos minimos:
a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
b) Experiencia en labores de Especialidad.

DENOMINACION | TECNICO AMBIENTAL | | 12090106

CLASIFICACION SP- AP

Naturaleza de la clase:
v"_Ejecucién de actividades Técnicas en el tema ambiental

Actividades lipicas:

1. Mantener actualizada la base de datos sobre las normas sectoriales, regionales y locales; asi
como de los instrumentos de gestion Ambiental, relacionados con el Sistema Nacional de
Gestion Ambiental.

2. Administrar el Registro de Consultores y Empresas Consultoras para la realizacion de los
diferentes tipos de Estudios ambientales en el dmbito regional.

3. Elaborar informes propios de su especialidad y competencia.

4, Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

5. Apoyar en la coordinacion con los gobiernos locales la programacion e implementacion de
acciones de promocion de educacion en ecoeficiencia.

Requisitos minimos:

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el drea.
b) Experiencia en labores de Especialidad.

DENOMINACION TECNICO EN TOPOGRAFIA Il | 12090106

CLASIFICACION

SP-AP

Naturaleza de la clase:

v" Ejecucion yfo supervision de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de
extensiones de terreno.

Actividades tipicas;

1. Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacion de trabajos de campo.

2. Levantar planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.
3. Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion.
4

Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos ylo
geodésicos.

5. Revisar yfo efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fias.

L
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6. Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.
7. _Impartir Instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.
Requisitos minimos:
a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
b) Experiencia en labores de Especialidad.

DENOMINACION TECNICO EN JARDINERIA | | 12090106
— CLASIFICACION SP - AP
/ AP, Naturaleza de la clase:
&cf g :Pi"g_ 43 v Direccion y supervision de actividades de marntenimiento de servicios auxiliares para
B 3y

z 3" § ;‘ conservacion el medio ambiente.
\l .’\ . 1\'5;.

. -2 TR P

N Actividades tipicas:

1. Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiente.
2. Supervisa las aclividades de jardineria, servicios auxiliares.
3. Verificar el estado de conservacion y/o limpieza de los parque y jardines
4.Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios, determinande las
disposiciones, normas o reglamentos.
5. Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos especificos
Requisitos minimos:
a. Titulo de Instituto Superior Tecnolégico o instruccion secundaria técnica completa
b. Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios.
¢. - Experiencia en conduccion de personal.

/ DENOMINACION INSPECTOR DE TRANSITO | | 12090106
CLASIFICACION | SP-AP
Naturaleza de la clase:
v Estudio y ejecucion de actividades técnicas del transporte publico de pasajeros y carga
Actividades tipicas:
1. Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionados con Ia
utilizacion de vehiculos.
2. Determinar recorrido itinerarios y numero de unidades necesarias para cubrir un servicio.
3. Redactar informes para regularizar servicios establecidos ampliaciones de ruta y otorgar
nuevas concesiones.
4. Recomendar medidas de seguridad para &l transporte de pasajeros y carga.
5. Estudiar expedientes sobre transporte y recomendar soluciones.
Requisitos minimos:
a. Tilulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area
b. Experiencia en laberes de la especialidad

EEAEEAEEEEERNRERRRNRRRRRRRR R R B )

DENOMINACION [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il] | 12090106
CLASIFICACION | SP-AP
Naturaleza de la clase:

v' Trabajo administrativo que consiste en dirigir las actividades que se efectlian en una unidad

funcional o auxiliar en la coordinacion y supervision de actividades administrativas.

Actividades tipicas:

1. Dirige, coordina y supervisa las actividades relacionadas a su unidad de trabajo.

2. Elaborainformes a su unidad de trabajo

3. Dirige, coordina y supervisa las actividades pertinentes al tramite y procesamiento de una
variedad de documenlos. ‘

Requisitos minimos:
a._Tiulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area
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[ b. Experiencia en labores de la especialidad ]

DENOMINACION [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il | 12090106
CLASIFICACION SP- AP
Naturaleza de la clase:

v" Ejecular diversas tareas de caracter repetitivo o sencillo, que forman parte de procedimientos
segun instrucciones o bajo supervision, b. Ejecuta tareas de mayor complefidad y
responsabilidad que el Auxlliar Administrativo |.

Actividades tipicas:
1. Recopilar y clasificar informacion sobre temas especificos que se le asigne.
2. Tabular y verificar informacion sobre temas especificos que se le asigne.
3. Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.
4. Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar en la ejecucion de procesos técnicos,
siguiendo instrucciones, que le sean asignados.
5. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos tecnicos.
6.1 Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad sobre temas especificos
que se le asigne.
Requisitos minimos:
¢. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area
d. Experiencia en labores de la especialidad
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JETR DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | 12090106
. CLASIFICACION [ SP-AP
' Naturaleza de la clase:
v" Ejecutar diversas lareas de caracter repetitivo o sencillo, que forman parte de procedimientos
segun instrucciones o bajo supervision,
Actividades lipicas:
1. Recopilar y clasificar informacion sobre temas especificos que se le asigne.
2, Tabular y verificar informacion sobre temas especificos que se le asigne.
3. Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.
4. Mantener actualizados |os registros, fichas y documentos técnicos.
5. Puede corresponderie preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos
sobre temas especificos gue se le asigne.
Requisitos minimos:
e. Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el 4rea
f.  Experlencia en labores de la especialidad

3333353853030 00

e / [ DENOMINAGION _| TECNICO EN COMPUTAGION E INFORMATICA T | 12090106
= > CLASIFICACION | SP-AP

e Naturaleza de |z clase:

v" Supervision, coordinacion y ejecucion de actividades en el desarrollo de aplicaciones. Realiza
actividades similares pero de mayor complejidad y responsabilidad, en referencia al cargo
Tecnico en Computacian e Informatica Il
Actividades tipicas:
1. Administrar, supervisar, controlar y evaluar la seguridad de los sistemas e
informacion
2, Disefiar y conducir proyeclos de sistemas de informacion, orientados al
fortalecimiento y modernizacion del desarrollo informéatica de la entidad.
3. Contralar la estructura de la documentacion de los sistemas informaticos.

»
e
»
-
»
-
»
- 4. Desarrollar e implementar programas informaticos o aplicativos requeridos por Ia
-
»
-
-
»
»
%
A

entidad de acuerdo a la polilica de sistemas establecida para el uso de la
informacion, asi como coordinar y supervisar la formulacién por terceros.
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5. Controler |a eficiencia de los sistemas de Informacion en la entidad, asi como del uso
y conservacion de los bienes a su cargo.

6. Cantrolar y evaluar el software, para coordinar el cronegrama de mantenimiento de
aplicativos y programas.

7. Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas de informacion con el fin de
determinar su rentabilidad mediante un estudio de factibilidad.

8. Analizar los requerimientos del software a desarrollar, proponiendo iniciativas de
solucion, definiendo la viabilldad técnica, alcance y las condiciones del proyecto,

9. Definirla arquitectura de los sistemas de informacion en coordinacién con el lider del
proyecto informatico, asi como los componentes y bases de datos alienados al
modelo de la entidad.

10. Desarrollar e implementar los sistemas de informacién que requieran los drganos de
la entidad, de acuerdo a las prioridades establecidas en el portafolio de proyecios
informaticos.

11. Efectuar el mantenimiento y actualizacién de los sistemas de informacion, analizando
los problemas o planteamientos de modificacion, garantizando su adecuacion a las
necesidades de los usuarios.

Requisitos minimas:
a. Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menores de seis semestres
academicos que incluya cursos relacionados con las funciones.
b. Experiencia minima en al cargo a desempefiar o similar

DENOMINACION [ TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA I| | 12090106

CLASIFICACION SP - AP

Naturaleza de la clase:
v" Supenvision, coordinacion y ejecucion de actividades en el desarrollo de aplicaciones. Realiza

actividades similares pero de mayor complejidad y responsabilidad, en referencia al cargo
Técnico en Compulacion e Informatica |.

Aclividades tipicas;
1. Mantener |a estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados de acuerdo a los
estandares establecidos.

2. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de
programas de ingenieria.

3. Ejecutar planes de contingencia para la seguridad de los procesos informaticos y la
informacion registrada.

4. Diseflar el diagrama Entidad Relacion y generacion del Modelo Lagico de las Bases de datos
en coordinacion con los jefes de proyecto de desarrollo de sistemas.

5. Integrar equipos de trabajo y comisianes que se le encomienden.

6. Parlicipar en el desarrollo de los sistemas de informacion que requieran los drganos de la

entidad. _

Realizar acciones de supervision a los sistemas desarrollados.

Elecutar la implantacion de software, servidores de correos, servidor de comunicaciones,

software de administracion en tecnologia de informacion.

g~

Requisitos minimos:
c. Titulo Téenico de Instituto Superior Tecnologico con estudios no menores de seis semestres
académicos que incluya cursos relacionados con las funciones.
d. Experiencia minima en al cargo a desempedar o similar

DENOMINACION | TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA | | 12090106

CLASIFICACION SP-AP

Naturaleza de la clase: :
v"_Brindar soporte técnico a los equipos de computo, asi como de |a red informatica.

Actividades tipicas:
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1. Operar la red informatica institucional.

Configurar las computadoras de los usuarios finales para que funcionen los nuevos sistemas

efectuando el control cormespondiente de las licencias.

3. Participar en el mantenimiento, provision del soporte operativa y asesoramienlo a los sistemas

de informacion, efectuando el control de las garantias presentadas por los proveedores de

equipos.

4. Controlar los sitios web que poseen enlace desde el Portal Institucional, verificando el

cumplimiento de las normas y estandares.

5. Efectuar inventario fisico y el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores
(equipos).

6. Imprimir y archivar el Log de los servidores y el reporte de virus.

ma

=] 7. Instalar, desinstalar el software basico | Monitoreo de la utilizacion de ancho de banda y del
=Y espacio en disco.

8. Realizar el desarrollo y manlenimiento del portal web y de aplicaciones web
ed 9. Establecer las especificaciones técnicas de los recursos tecnologicos que adquiera la
> institucion

10. Dar soporte en red de archivos e impresoras de red.
= 11. Instalar y configurar lo servicios de redes como: servidores DNS (Domain Name System) de
= correo y Proxys.
D 12. | Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.
a Reguisites minimos:

e. Titulo Tecnico de Instituto Superior Tecnologico con estudios no menores de seis semestres

Y académicos que incluya cursos relacionados con las funciones.
=5 e g |
L f.  Experlencia minima en al cargo a desempefiar o similar
= DENOMINACION | POLICIA MUNICIPAL 11| | 12090106
= CLASIFICACION | SP-AP
= Naturaleza de |a clase:
v Encargado del cumplimiento de las normas municipales en empresas comerciales, industriales y
profesionales, como también en mercados y vias piiblicas.
(=] Actividades tipicas:
2 1. Supervision e Induccion a la formalizacion de los locales comerciales, a lravés de la
= imposicion de las actas de compromisc; este departamento, viene dando plazos prudentes, a
los comerciantes a fin de que se formalicen.

2. Supervision y Verificacion del cumplimiento de las normas de salubridad y seguridad, dicha
labor se realiza en coordinacion constante con el rea de Sanidad y Defensa Civil,
respectivamente, donde realizamos controles a restaurantes, panaderias, establecimientos de
hospedaje, entre olros.

3. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccion o la jefatura inmediata superior,

Y acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de sus funciones.

g o Requisitos minimos:

a. Estudios en Institulo Superior Tecnologico minimo 50% de avance curricular.

b. Experiencia minima en al cargo a desempefiar o similar

DENOMINACION POLICIA MUNICIPAL Il | 12090106
CLASIFICACION | SP-AP
Naturaleza de |a clase:

v" Encargado de velar por el cumplimiento de las normas municipales en empresas

p
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-
- comerciales, industriales y profesionales, como también en mercados y vias plblicas
(]
-
-
-
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-
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de mayor complejidad en comparacion al Policia Municipal |.
Actividades tipicas:

1. Induccion a la formalizacion de los locales comerciales, a través de la imposicion de las actas
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de compromiso; este departamento, viene dando plazos prudentes, a los comerciantes a fin
de que se formalicen.

2. Supervision del cumplimiento de las normas de salubridad y seguridad, dicha labor se realiza
en coordinacién constante con el area de Sanidad y Defensa Civil, respectivamente, donde
realizamos conlroles a restaurantes, panaderias, establecimientos de hospedaje, entre otros,

3. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones Yy las que le sean asignadas por la Alta Direccién o |z jefatura inmediata superior,
acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de sus funciones.

Requisitos minimos:
a. Secundaria completa
b. Experiencia comprobada
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DENOMINACION POLICIA MUNICIPAL | | 12090106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de la clase:
v Encargado de velar por el cumplimiento de las normas municipales en empresas comerciales,
industriales y profesionales, como también en mercados y vias plblicas.
Actividades tipicas:

1. Verificacion del cumplimiento de las normas de salubridad y seguridad, dicha labor se realiza
en coordinacion constante con el area de Sanidad y Defensa Civil, respectivamente, donde
realizamos controles a restaurantes, panaderias, establecimientos de hospedaje, entre ofros.

2. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por la Alla Direccion o la jefatura inmediata superior,
acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de sus funciones.

Requisitos minimos:
c. Secundaria completa
d. Experiencia comprobada

DENOMINACIQN TECNICQ EN SEGURIDAD Il | 12090106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de la clase:

v" Supenvision y ejecucion de actividades técnicas de apoyo de cierta complejidad en Seguridad
Integral. Realiza actividades similares pero de mayor complejidad y responsabilidad, en
referencia al cargo Tecnico en Seguridad |1.

Actividades tipicas:

1. Organizar, dirigir y ejecutar de manera concertada con la poblacion y las entidades plblicas y
privadas, la sequridad ciudadana.

2. Convocar minimamente 3 veces al afio a los integrantes de los Comités Distritales de
seguridad ciudadana del ambito pravincial,

3. Organizar las juntas vecinales de Seguridad Ciudadana y/o Rondas Campesinas.

4. Consolidar el sistema de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil y la
policia nacional y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo y vigilancia
ciudadana de acuerdo a ley.

5. Organizar, dirigir las acclones disuasivas y preventivas contra los hechos y circunstancias que
alteren la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades, en cada zona de seguridad,

Requisitos minimos:
a. Estudios Técnicos
b. Especialidad y/o Capacitacion técnica en Seguridad Integral.
c. Experiencia en actividades similares

3333333333333
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DENOMINACION | TECNICO EN SEGURIDAD Il | 12090106

CLASIFICACION SP-AP

Naturaleza de la clase:
Supervision y ejecucion de actividades técnicas de apoyo de cierta complejidad en Seguridad
Integral. Realiza actividades similares pero de mayor complejidad y responsabilidad, en
referencia al cargo Técnico en Seguridad |.

Actividades tipicas:
Gak o 1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.
é’w"‘ ",ﬁ}b 2. Participar en |a formulacion de documentos de caracter técnico normativo referentes
‘-'_g{ o ?% a seguridad. ) o _ _
2] & ’.33 3. Colaborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los
N et casos de desastre y emergencia. _ . o
4. Apoyar en la verificacion de la conformidad de! senvicio de seguridad y vigilancia

brindado por servicios de terceros.

5. Puede corresponderle participar en las inspecciones de los diversos ambientes,
aportando sugerencias relacionadas con aspectos de seguridad.

6. Supervisar la gjecucion del servicio de vigilancia.

7. Efectuar campafas de prevencion para casos de desastres y emergencias,

Requisitos minimos:
a. Estudios Técnicos
b. Experiencia en actividades similares

/ DENOMINACION | TECNICO EN SEGURIDAD | | 12090106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de Ia clase:
v"_Ejecucion de actividades variadas de Seguridad Integral
Actividades tipicas:
1. Participar en la formulacién de normas y dispositivos relacionados con la Seguridad
Integral.
2. Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion,
3. Organizar, coordinar y mantener |a programacion de polizas de seguro contra riesgos
personales, de Instalaciones, equipo mecanico, vehiculos, materiales, etc.
4, Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia. - Mantener actualizado el
archivo técnico de |a entidad.
Requisitos minimos:
a. Estudios Técnicos
b. Experiencia en aclividades similares.

' EEEEREERERERRRERRERRNRRRRRRR R R R B

DENOMINACION | OBRERO LIMPIEZA PUBLICA Il | 12090106
CLASIFICACION [ SP-AP
Naturaleza de la clase:
v' Supervision de actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.
v Supervisa la labor de personal auxiliar
Actividades tipicas:
1.Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad,
mantenimiento y servicios.
2. Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre el personal a su cargo, por
tumos de trabajo,
3. Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza del local.
4. Efectuar los pedidos de material y su distribucion.
5.Puede corresponderle llevar el control del mantenimiento de vehiculos, cuadros y/o registros

ICOODOCOCOCC'G'OO.“{?‘
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del movimiento de materia, herramientas, equipos y similares.
Requisitos minimos:
a. Secundaria Completa
b. Experiencia en el cargo
c. Gozar de buena salud

DENOMINACION OBRERO LIMPIEZA PUBLICA | | 12090106
CLASIFICACION | SP-AP
Naturaleza de la clase:

v" Supervision de actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.

v"_Supervisa la labor de personal de apoyo.
Actividades lipicas:
1. Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad,
mantenimiento y servicios.
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cargo, por turnos de trabajo.
3. Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza de locales.
4, Efectuar los pedidos de materiales y su distribucion.
5. Puede corresponderle llevar el control del mantenimiento de vehiculos, cuadros ylo
registro de movimiento de material, herramientas, equipos y similares.
Requisitos minimos:
a. Secundaria Completa
b. Experiencia en el cargo

/ : ¢.  Gozar de buena salud

DENOMINACION OBRERO | | 12090106
CLASIFICACION | SP-AP
Naturaleza de Ia clase:

v Efectuar tareas auxiliares, apoyo a operarios en obras de construccion y mantenimiento de
obras publicas: carreferas, obras hidraulicas, ferroviarias, puentes, edificios, efc., bajo |a
supervision de la persona encargada de la obra y/o maestro de obra.

Actividades tipicas:
Cargar y transportar materiales para abastecer a la obra.
Limpiar los tajos, retirar los escombros y desechos y depositarlos en los contenedores.
Excavary rellenar hoyos y zanjas. Extender capas de grava, hormigdn y otros materiales.
Reparar caminos, aceras, arcenes, carreteras, etc. usando empedradoras.
Colocar los bordillos de las aceras, nivelar, colocar y reparar pavimento resistente o
enlosado con rocas de cantera, baldosas, losas, adoguines, etc.

6. Echar capas de asfalto fundido, colocar tiras o franjas de asfalto protector y colocar

mezclas de alquitran en |as vias publicas.

7. Cortar materiales, perforar y compactar tierra.
Requisitos minimos:

a. Secundaria Completa

b. Experiencia en el cargo

. Gozar de buena salud

o2l o ol

DENOMINACION | OBRERO | | 12090106
CLASIFICACION SP-AP
Naturaleza de la clase:

v Mantenimiento de parques, Jardines y espacios piiblicos en el Distrito Cercado.

Actividades tipicas:

| 84
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1. Las funciones especificas estan determinadas por los documentos legales que determinaron
la condicion laboral del trabajador que ocupa esta plaza y de acuerdo al escalafon, mientras
se termina el proceso de actualizacion del escalafén debe considerarse &l cumplimiento de
las siguientes;

2. Preparacion de suelos en jardineria

3. ldentificar las principales plantas ornamentales y conocer sus caracteristicas fundamentales y
exigencias ambientales.

4. Plantacion y siembra de arboles, arbustos y otras plantas ormamentales, de forma individual o

\)51:'::’ > en masa y realizar la siembra de céspedes ajustandose al disefio que indiguen los croquis o

é i i planos.

$ \WFRo =0 5. Aplicar racionaimente el agua de riego en funcién de las necesidades hidricas de las plantas,

. a;;. ' uti!izando los diferentes sistemas de riege de superficie, aspersion y goteo.

Shiyprt Requisitos minimos:

a. Secundaria Completa

b. Experiencia en &l cargo

c. Gozar de buena salud

( EXXXEXEXEEERRR)

DENOMINACION TRABAJADOR SOCIAL | | 12090106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de |a clase:
v" Ejecucion de actividades de programas de servicio social.
v'_Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar
Actividades tipicas:

L
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:/é' 1. Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo ylo comunidad, a fin de
2

2
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orientar la solucién de los mismos,
2. Ejecutar programas de bienestar social,
3. Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a 105 recursos
disponibles.
4. Coordinar con entidades plblicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio
social.
Requisitos minimos:
a. Titulo Profesional de Asistente Social o Licenciado en Trabajo Social.
b. Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional
¢. Capacitacion especializada en el area de su competencia.
d. Experiencia profesional minima de tres (3) afos

o / DENOMINACIQN OPERADCR DE MAQUINARIA 11l | 12090106
e CLASIFICACION SP-AP
Naturaleza de la clase:
v Controlar y supervisar las labores de maquinarias

Actividades tipicas:

1. Controlar los trabajos en el manejo y mantenimiento de las maquinarias

2. Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos

3. Puede corresponderle desmontar fotal o parcialmente las méaquinas para su

mantenimiento, reparacion, regulacion y/o reajuste.

Requisitos minimos:

a. Instruccion secundaria completa.
b. Experiencia de 2 afios en labores similares
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DENOMINACION | OPERADOR DE MAQUINARIA Il | 12090106
CLASIFICACION | SP-AP

Naturaleza de |a clase:
v Supervisar la labores de operacion de maquinarias

Actividades tipicas:
1. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.
2. FEfectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos
industriales especializados.
3, Controlar el suministro de material € insumos necesarios
Requisitos minimos:
v a. Instruccion secundaria completa.
b. Experiencia de 2 afios en labores similares

DENCMINACION | OPERADOR DE MAQUINARIA | | 12090106
CLASIFICACION SP - AP
Naturaleza de la clase:

v Ejecucion de labores de operacion de maquinaria
Actividades tipicas:

1, Conducir y operar tractores, palas mecanicas, moto niveladoras, mezcladoras,
chancadoras y otros equipos pesados similares.

Requisitos minimos:

a. Instruccion secundaria completa.

b. Experiencia de 2 afios en labores similares
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ANEXO 1

CLASIFICACION DE CARGOS POR TIPO DE SERVICIO APLICABLE A LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHUPACA.

TIPO DE SERVICIO CARGO/PUESTO

ALCALDE: GERENTE MUNICIPAL; JEFE DE
OFICINA SECRETARIA GENERAL; JEFE DE
ORGANO CONTROL  INSTITUCIONAL;, JEFE
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS; JEFE
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO;
JEFE DE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIQ;
JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO;
- JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA; JEFE DE
AR oo UNIDAD DE CONTABILIDAD; JEFE DE UNIDAD DE
RGN RECURSOS HUMANOS; JEFE DE UNIDAD DE
PLANIFICACION Y RACIONALIZACION; JEFE DE
UNIDAD DE PRESUPUESTO, ESTADISTICA E
INFORMATICA; AUDITOR IIIl; AUDITOR II; AUDITOR
|, INGENIERQ II; PLANIFICADOR Il;

INGENIERO  SISTEMAS |:  SOCIOLOGO  III;
DE ADMINISTRACION GENERAL ADMINISTRADOR Il ADMINISTRADOR  |I;
ADMINISTRADOR |; CONTADOR IIl; CONTADOR II:
CONTADOR |: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11| ;
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II; ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |; SOCIOLOGO |; SECRETARIA
ll: SECRETARIA |l; SECRETARIAT I, CHOFER III;
CHOFER II; CHOFER [; TECNICO ADMINISTRATIVO
ll; TECNICO ADMINISTRATIVO II; TECNICO
ADMINISTRATIVO |; TECNICO EN AUDITORIA;
AUXILIAR  ADMINISTRATIVO I, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO II; AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA Iil
TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA Il;
TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA I.
DE COMUNICACIONES JEFE DE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E
IMAGEN INSTITUCIONAL; COMUNICADOR SOCIAL
I

DIPLOMATICO NO APLICA

ECONOMICO - FINANCIERO GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA;
JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA; JEFE DE DIVISION
DE CONTROL Y RECAUDACION; ECONOMISTA II;
ECONOMISTA |

DE EDUCACION Y CULTURA JEFE DE DIVISION DE PROMOCION DE LA
CULTURA, EDUCACION Y  ACTIVIDADES
RECREATIVAS; JEFE UNIDAD DE PROMOCION
DEL TURISMO; JEFE UNIDAD DE EDUCACION Y
CULTURA: JEFE UNIDAD DE AREAS PROTEGIDAS,
ESTUDIOS Y MONITOREQ AMBIENTAL; JEFE
UNIDAD DE EDUCACION Y SEBUROS
AMBIENTALES; LICENCIADO EN EDUCACION

(XXX ERR22221)

3334434434313

FISICA |; LICENCIADO EN  EDUCACION;
ESPECIALISTA EN EDUCACION Ill; PROMOTOR
CULTURAL;

INDUSTRIAL Y COMERCIAL JEFE DE DIVISION DE  SERVICIOS
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EMPRESARIALES, MUNICIPALES Y PROMOCION
DE LA INVERSION PRIVADA Y TURISMO; JEFE
UNIDAD DE CONTROL DEL COMERCIO; JEFE
UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL Y FERIAS;
JEFE UNIDAD DE INVERSION Y
FORTALECIMIENTO DE LAS PYMES; JEFE UNIDAD
DE RECURSOS NATURALES, BIODIVERSIDAD Y

BIOCOMERCIO; |
GERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
URBANO Y RURAL; JEFE DE OFICINA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS, SUPERVISION Y

ALY

SAL s LIQUIDACION DE OBRAS; JEFE OFICINA DE
%% PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES:
f \Ahe £7 E OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE
> $5 INVERSION: JEFE DE DIVISION DE GESTION DEL

o 7 W
PR s DESARROLLO URBANO Y RURAL; JEFE DE

DIVISION DE CATASTRO Y PLANEAMIENTO; JEFE
DE INFRAESTRUCTURA DE DIVISION DE OBRAS Y MAQUINARIA; JEFE DE
DIVISION DE AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA
GESTION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y
SANEAMIENTO; JEFE UNIDAD CONTROL URBANO;
JEFE UNIDAD CONTROL RURAL; JEFE UNIDAD DE
: EJECUCION DE OBRAS; JEFE UNIDAD DE
- MAQUINARIA: ARQUITECTO II; ARQUITECTO I
; INGENIERO CIVIL Il INGENIERO CIVIL I
INGENIERO CIVIL |; TECNICO EN MECANICA
AUTOMOTRIZ |, OPERADOR DE MAQUINARIA
PESADA I; TECNICO EN TOPOGRAFIA Il; OBRERO
=9 Il OPERADOR DE MAQUINARIA IIl; OPERADOR DE
ﬁ MAQUINARIA |Il: OPERADOR DE MAQUINARIA |
JEFE OFICINA PROCURADORA MUNICIPAL; JEFE
—— OFICINA ASESORIA JURIDICA; JEFE DE DIVISION
JURIDICO DE EJECUCION COACTIVA; ASESOR JURIDICO I
ASESOR JURIDICO |; AUXILIAR COACTIVO ;
DE RECURSOS NATURALES (AGROPECUARIO, | JEFE DE DIVISION DE  PROMOCION
PESQUERO, MINERQ) AGROPECUARIA;  INGENIERO ~ FORESTAL |,
TECNICO AGRARIO I; TECNICO FORESTAL |
GERENTE DE GESTION AMBIENTAL; JEFE DE
DIVISION DE SALUBRIDAD E INOCUIDAD DE
ALIMENTOS; JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS
AMBIENTALES Y MUNICIPALES; JEFE UNIDAD DEL
CENTRO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD
MUNICIPAL: JEFE UNIDAD DE ACTIVIDADES
RECREATIVAS; JEFE UNIDAD DE SERVICIOS
AMBIENTALES; JEFE UNIDAD DE PARQUES Y
JARDINES:; JEFE UNIDAD DE RESIDUOS sSOLIDOS;
INGENIERO DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS 1|,
INGENIERO SANITARIO I; INGENIERO AGRONOMO
| MEDICO VETERINARIO | INGENIERO
Z00TECNISTA:  INGENIERO ~ AMBIENTAL |
SESALLD ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA III;
NUTRICIONISTA I, NUTRICIONISTA Il; TECNICO
DEPORTIVO: TECNICO EN TRATAMIENTO DEL
AGUA | TECNICO AMBIENTAL |, TECNICO EN
JARDINERIA I OBRERO LIMPIEZA PUBLICA Il
OBRERO LIMPIEZA PUBLICA I; OBRERQC |.
SOCIAL GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS; GERENTE |
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DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO;
GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO;
JEFE DE OFICINA DEFENSA CIVIL Y GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES; JEFE DE DIVISION DE
SERVICIOS A LA COMUNIDAD; JEFE DE DIVISION
DE SEGURIDAD CIUDADANA; JEFE DE DIVISION
DE PROMOGION DEL DERECHO, PARTICIPACION
CIUDADANA Y PROGRAMAS SOCIALES; JEFE DE
DIVISION DE  RECURSOS  NATURALES,
BIODIVERSIDAD Y GESTION DEL RIESGO; JEFE
UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL Y MERCADOS;
JEFE UNIDAD CENTROS Y LOCALES PUBLICOS;
JEFE UNIDAD DE REGISTRO CIVIL; JEFE UNIDAD
DE CONCESIONES Y AUTORIZACIONES; JEFE
UNIDAD DE REGISTRO DE INFRACCIONES Y
SANCIONES; JEFE UNIDAD DE ASISTENCIA
TECNICA: JEFE UNIDAD DEL PROGRAMA DEL
VASO DE LECHE; JEFE UNIDAD DEL PROGRAMA
ALIMENTARIO COMPLEMENTARIO  MUNICIPAL;
JEFE UNIDAD DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL
NIND, NINA Y ADOLECENTE — DEMUNA; JEFE
UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA
CON DISCAPACIDAD - OMAPED; JEFE UNIDAD
DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR -
CIAM: JEFE UNIDAD DEL CENTRO DE
DESARROLLO INTEGRAL - PICED; JEFE UNIDAD
DE VIVERO FORESTAL; POLICIA MUNICIPAL 1II;
POLICIA MUNICIPAL 1l; POLICIA MUNICIPAL |
TECNICO EN SEGURIDAD Ill; TECNICO EN
SEGURIDAD |l

TECNICO EN SEGURIDAD |; TRABAJADOR SOCIAL
|

] DE TRANSPORTES JEFE DE DIVISION DE TRANSITO, VIALIDAD Y
TRANSPORTES: JEFE UNIDAD DE INSPECCION DE
TRANSPORTES, SEMAFOROS Y SENALIZACION;

INSPECTOR DE TRANSITO |;
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Nota.- Canforme 2l Manual de Clastficacion de cargos de la Administracion Piblica, tenemos:

3844333443433

la gestion normativo-productiva del Gobierno: En principio se han determinado o siguientes
senvicios en funcion de los cuales se agrupan las actuales Series y Clases definidas por los Manuales
Institucionales de Clasificacion de Cargo:

= Serviclo de Administracion General
= Servicio de Comunicaciones

= Servicio Diplomatico

= Servicio Fconomico-Financiero
= Servicio de Educacion y Cultura
= Servicio Industrial y Comercial
»  Servicio de Infraestructura

= Servicio Juridico

=« Servicio de Recursos Naturales (agropecuario, pesquero, minero).
= Servicio de Salud

= Servicio Social

= Servicio de Transportes
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Servicio de Administracion General- Agrupa los cargos cuyas fareas principalmente estan
destinadas a dirigir, asesorar, prestar apoyo Y ejercer control para el cumplimiento de las
funciones del Gobierno, incluyendo entra otras las Clases de Cargos que configuran los
Sistemas de: Planificacion, Personal, Racionalizacion, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad,
Abastecimiento, Informacitn y Control entre otros.

Servicio de Comunicaciones.- Agrupa los cargos cuyas tareas estan dirigidas principalmente a

la gestion normativa productiva del uso y desarrollo de las telecomunicaciones, de fos medios, de

comunicacion social, asi como la prestacion del servicio de comunicacion postal en el
o~ ambito nacional y su relacion con el interacional.

1333138000

Servicio Diplomético.- Agrupa los cargos cuyas tareas se refieren principalmente a la gjecucion
de la politica exterior, al desarrollo de la gestion internacional de 2 replblica y al
mantenimiento de relaciones con los demas estados y organismos internacionales.
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Servicio Econémico Financiero.- Agrupa los cargos cuyas tareas principaimente se refieren a
regular, controlar, informar, cautelar y dirigir las actividades de politica financiera, crediticia y

monetaria del pais,

Servicio de Educacion y Cultura.- Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la
gestion gubernamental relacionada con ias acciones del Sistema Educativo Peruano en sus

diversos aspectos, niveles y modalidades, asi como las dirigidas a la promocion de la cultura, el
deporte y la recreacion: ia conservacion y proteccion del patrimonio arqueologico, histérico y
documental de la nacion y a la de proteccion de los derechos de autor.

Servicio Industrial y Comercial.- Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a ia
gestion normativo productiva en los campos de la industria, la artesania, el turismo y el
comercio interno y extemo.

4333343313

Servicio de Infraestructura.- Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a [a
gestion normativo productiva tendientes a orientar las actividades relacionadas con el
desarrollo de la construccion en el pais, tales como: vivienda, escuelas y todo tipo de
edificaciones, la remodelacion y planificacion urbana, a construccion y conservacion de las vias de
transporte, y de las redes de telecomunicaciones.

4{*\_ Servicio Juridico.- Agrupa los cargos cuyas tareas estan principalmente relacionadas con la
\@ gestion del Gobierno en lo referente a [a asesoria juridica y a la interpretacion y aplicacion de la
| legislacion vigente en casos de litigio y de procedimientos judiciales por la comision de
&/ delitos asi como a aplicacion de sentencias,
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"‘-'-..-ﬂ'3:‘/ Servicio de Recursos Naturales (agropecuario, pesquero y minero).- Agrupa los cargos
cuyas tareas principalmente se refacionan con a gestion normativo productiva gubernamental
relacionada con el aprovechamiento de las tierras agricolas forestales y eriazas, las aguas de
los recursos forestales y fauna silvestre y el fomento de la ganaderia del aprovechamiento y
explotacion de las riquezas hidrobiologicas, sus productos derivados y el estudio de las condiciones
ecolégicas en que se desarrollan, asi como las acciones vinculadas a los recursos mineros y
energéticos y actividades similares.

Servicio de Salud.- Agrupa los cargos cuyas tareas principaimente se refieren a desarroliar
actividades de prevencién y recuperacion de la salud, asicomo de rehabilitacion fisica.
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Servicio Social - Agrupa los cargos cuyas tareas principaimente orientan al estudio de los
problemas del empleo, a la regulacion y control del trabajo en sus diversos aspectos y
modalidades y a normar las relaciones laborales que éste plantea, asi como a prestar los

servicios de seguridad social, defensa civil y de rehabilitacion y asistencia social y @ promover la
participacion de la colectividad en las acciones que demanda el desarrollo del pais.

Servicio de Transporte.- Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la gestion,
normas del trafico terrestre, acuético y aéreo y realizar las Investigaciones lécnicas en este
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