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& IMIUNICIPALIDAD DISTRITAL DETARUCACHI
- Juntos Hacia el Desarrollo

RESOLUCION DE ALCALDIA No 042-2025-A-MDT/T

Tarucachi, 10 de abril de 2025.

VISTOS:

El Informe N° 0145-2025-OPPyMI-GM/MDT-T de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
Institucional, el Informe N°® 114-2025-OAyF-GM-MDT de la Oficina de Administracién y Finanzas, el Informe N°
073-2025-SGRH-OAYF-GM-MDT/T de la Subgerencia de Recursos Humanos y el Informe N° 024-2025-
OAJMDT de la Oficina de Asesoria Juridica, sobre aprobacion de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de
. la Municipalidad Distrital de Tarucachi, y;

\ ONSIDERANDO:

Que, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por la Ley de
Reforma Constitucional, Ley N° 30305, en concordancia con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°
27972 -Ley Orgénica de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece
para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobiemno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, el articulo 26° de la Ley N° 27972 establece que la administracion municipal adopta una estructura
gerencial sustentdndose en los principios de programacién, direccion, ejecucion, supervision, control
concurrente y posterior. Las facultades y funciones de la misma se establecen en los instrumentos de gestion
y la citada Ley.

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, se aprueba la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional” (en adelante la Directiva), la misma que contiene, entre otras, las reglas que permitan
a las entidades publicas, elaborar, aprobar, modificar y actualizar su Manual de Clasificador de Cargos;

! Que, segin el literal c) del numeral 5.1 de la Directiva, define el Manual de Clasificador de Cargos (MCC), como
\\{” el documento de gestion institucional en el que se describen, de manera ordenada, todos los cargos de la
entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, el numeral 6.1.1. de la citada Directiva precisa que la propuesta del MCC de la entidad debe contener los
cargos estructurales que la entidad requiere para que los érganos y unidades organicas cumplan con las
T , = funciones minimas indispensables dispuestas en el ROF o el MOP, seg(in corresponda, no siendo obligatorio
; }{ uso de todas las clasificaciones dispuestas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

P ‘ :Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva, prevé que la Oficina de Recursos Humanos (ORH) o la gue haga las
“ |~ veces debe elevar la propuesta:de MCC al (la) titular de la entidad, previa opinién favorable de la OPP o

la que haga las veces, en lo concerniente al dmbito de su competencia. De obtener la validacion, el (ia)
titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona la publicacion de la resolucion en el Diario Oficial EI Peruano,

en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario
- encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccién, o en otro medio que asegure de manera ineludible
si.l publicidad; dependiendo del nivel de gobiemo de la entidad;

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TARUCACHI
Juntos Hacia el Desarrollo

003-2024-SERVIR-GDSRH, “Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracion y
modificacion del manual de perfiles de puestos', la misma que establece los criterios técnicos y procedimientos
para el disefio, validacion y aprobacion de perfiles de puestos y/o cargos, asi como la elaboracion, validacion,
aprobacion, administracién y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) en las entidades publicas;

Que, la Quinta Disposicién Complementaria Final de la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, precisa que
se continuara formulando el MCC en atencion al formato aprobado por la directiva que regula su elaboracion,
esto es los formatos de la Directiva N° 006-2021-SERVIRGDSRH, debiendo considerar ademas las reglas
dispuestas por la citada Directiva para el establecimiento de funciones y requisitos de los cargos;

'Que, mediante la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcidn piblica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, tiene por objeto
establecer los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos
publicos de libre designacién y remocién, con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de su
funcion;

Que, los articulos 4° y 5° de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcién pablica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién; establece
los requisitos minimos para acceder el cargo de funcionario pblico y de directivo piblico de libre designacion
y remocion; siendo esto complementado con los alcances establecidos en su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 053-2022-PCM, que sefiala los requisitos y equivalencias para los citados cargos;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 003-2023-MDT/T, de fecha 31 de marzo de 2023, se aprueba el
"Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Tarucachi, modificada con
Ordenanza Municipal N° 002-2024-MDT/T, de fecha 31 de mayo del 2024, y mediante Ordenanza Municipal N°
N° 005-2024-MDT/T, de fecha 02 de diciembre de 2024; mediante el cual se establece su estructura organica
y las funciones de los Organos y Unidades Organicas de la Entidad.

Que, mediante Informe N° 038-2025-SGRH-OAyF-GM-MDT/T, de fecha 21 de febrero de 2025, la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, remite propuesta del Manual Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
Tarucachi, y recomienda la aprobacion por parte del Titular del Pliego, emitiendo opinién favorable para su
aprobacion previa opinién de las areas competentes.

Que, con Informe N° 066-2025-OAyF-GM-MDT, de fecha 26 de febrero de 2025, la Oficina de Administracion
y Finanzas otorga su opinién favorable al proyecto final de la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos
(MCC) de la Municipalidad Distrital de Tarucachi, presentada por la Subgerencia de Recursos Humanos.

\ Que, mediante informe N° 0116-2025-OPPyMI-GM/MDT-T, de fecha 18 de marzo de 2025, la Oficina de
i Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional, emite su opinién técnica favorable de la propuesta
de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Tarucachi, recomendando continuar
con el procedimiento de aprobacién.

Que, mediante Informe N° 024-2025-0AJ/MDT, de fecha 20 de marzo de 2025, la Oficina de Asesoria Juridica
sefiala que “De la revision de la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la Municipalidad
/ i, .l Distrital de Tarucachi, se advierte que se cumple con la determinacion de clasificacion, sigla, denominacién,
" k=2 + funciones y requisitos conforme al Anexo N° 05 de la Directiva; sin embargo, respecto a la informacion
o ggjresentada sobre la clasificacion se recomienda a la Subgerencia de Recursos Humanos su adecuacion
< mﬁﬁy nforme a las definiciones de las clasificaciones sefialadas en el articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco
‘c;?/zgl Empleo Publico; asimismo, se advierte que los cargos de confianza (EC), tomando en cuenta los cargos

previstos, superarian el 5% establecido en el numeral 2) del articulo 4° del mismo texto normativo, para lo cual,
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corresponde tener en cuenta lo sefialado en el numeral 30.3. articulo 30° del Decreto Supremo N° 053-2022-
PCM. Por otro lado, a efectos de un mejor ordenamiento y proporcionalidad, se recomienda consignar
equivalencias al requisito de grado académico en donde se establece méas de uno (titulado universitario y/o
bachiller y/o técnico titulado) y por consiguiente equivalencias al requisito de experiencia especifica.”

Que, con Informe N° 038-2025-SGRH-OAyF-GM-MDT/T, de fecha 03 de abril de 2025, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, presenta el proyecto final de la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de
la Municipalidad Distrital de Tarucachi, solicitando continuar con el procedimiento de aprobacion
correspondiente;

Que, a través del Informe N° 066-2025-OAyF-GM-MDT, de fecha 07 de abril de 2025, la Oficina de
Administracion y Finanzas recomienda a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion Institucional
ratificar su opinién técnica favorable de la propuesta final de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la
Municipalidad Distrital de Tarucachi.

Que, mediante Informe N° 0145-2025-OPPyMI-GM/MDT-T, de fecha 09 de abril de 2025, la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional ratifica su opinién técnica favorable respecto a la
propuesta final de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Tarucachi,
ecomendado su aprobacién mediante acto resolutivo.

Que, por las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones conferidas en articulo 20° inciso 6 de la
Ley N° 29772, Ley Organica de Municipalidades, corresponde al Alcalde de la Municipalidad Distrital de
Tarucachi, en su condicién de méxima autoridad emitir el acto administrativo que formalice el Manual de
Clasificador de Cargos;

Por tanto;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQO: APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de
>|Farucachi (MCC) - 2025, documento técnico normativo de gestion, el cual en anexo forma parte de la presente
esolucion de alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga a la presente resolucion.

@75, ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Oficina de Recursos Humanos realice la socializacién con las
03 Gerencias y Subgerencias de la entidad acerca del documento normativo aprobado en el articulo primero de la
“.’{%‘ﬁ?‘ew =; presente resolucion; asimismo, formule los instrumentos de gestion y demas acciones que resulten necesarias
* para la adecuada aplicacion del Manual de Clasificador de Cargos, aprobado en el articulo primero de la
presente resolucion.

N\i4;"ARTICULO CUARTO: DISPONER la notificacién de la presente resolucion de alcaldia a los Organos y
Vo f.lmdades Orgénicas competentes de la Entidad y su publicacién en el Portal Institucional de la Municipalidad
K\ D1strrta| de Tarucachi.

m alizaya Mendoza
ALCALDE

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
- TARUCACHI

MANUAL DE
CLASIFICADOR

DE CARGOS
MCC- 2025



https://v3.camscanner.com/user/download

! U ! H ! {

) “Aiio;de la Recuperacion y Consolidacién de la Economia Peruana”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
| ' DETARUCACHI

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS (MCC(C)

XT-
| TARUCACHI |
% B
% W |
R

GESTION 2023 - 2026

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BN TR | oo v s e S BRI NP SRS I 4
AR ik bUdadhie iedioas i b on et consios 4
3 BASELEGAL ... S ST e SR it 4 |
g R INIGION DB F RMIN OIS .. i tuusssisissssasorsss sosbesmsincensensisnsssisssisassesiast 5
5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES .......ccoooimmrriirieiens 6
6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES........c.cocoivrrrmmirneieees 8

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

REGLAMENTO ..ot a st 10
8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES ... 11
® B A, FunGionarioPUBEo (FR) i iiininitsiiess ivis insersassormrsressnan soog snssassyswisissmors 11
8.1.1 Cargo estructural: Alcalde(Sa) .........cooooiiiiiiiiiii 11
8.1.2 Cargo estructural: Gerente Municipal ..o 12
8.2. Empleado de conflanza (BEC) ......ocooiiiiiieiiiiee e 13
8.2.1 Sub Gerente de Logistica y Patrimonio ..o 13
8.2.2 Cargo estructural: Sub Gerente de Tesoreria..............ccoeeiiiiiiiiiieiiiiceis 14
8.3.  Servidor Publico — Directivo Superior (SP-DS)...........cciiiii e 14
8.3.1. Cargo estructural: Procurador/a Publico Municipal...................................... 15
8.3.2. Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica ....................... 16
8.3.3. Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Administracion y Finanzas ......... 17
8.34. Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion INSttUCIONAl. ..o 18
8.3.5.  Cargo estructural: Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano.............. 19
8.3.6. Cargo estructural: Gerente de Desarrollo Econémico, Social y Gestion
AMDIENtal .. 20
8.4 Servidor Publico = Ejecutivo (SP-EJ) .....coccvviiiiiiiiieeeeeeee oo 21
8.4.1 Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Programacion Multianual de
[NVEISIONES ... e 21
\. 8.4.2 Cargo estructural: Jefe/a de la Unidad Formuladora ................cccoiiiii 22
< 8.4.3 Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Gestién de Proyectos................. 23
/ 8.44 Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Secretaria General e Imagen
[alafhinfeoly ) RN R LR L oA AT A I i S N SYL T I N 24
8.4.5 Cargo estructural: Sub Gerente/a de Recursos HUManos.........ooveevvoro 25
8.4.6 Cargo estructural: Sub Gerente/a de Contabilidad ... 26
8.4.7 Cargo estructural: Sub Gerente/a de Administracién Tributaria................... 27
8.4.8 Cargo estructural: Sub Gerente/a de Gobierno Digital € Innovacién............ 28
' 2 ' ' ' i
| “ ' l ' :
| i N | ) e z C

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

; * MANUAL DE CLASIFICADOR DEchRGds’ (Mcc) - ;bzsg;}
N -‘ 8.4.9 Cargo e§tructural: Sub Gerente;"/a de la Oficina de Subervisic’m y Liquidacién‘_‘

B INVEISIONES ...ttt et e et e et e e e e esae e e e st e et e nne e e 29
8.4.10  Cargo estructural: Sub Gerente/a de estudios..................coeveiveeiiiiiicieinns 30
8.4.11  Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Gestion de Riesgos................... 31
| 8.4.12 Cargo qstructural: Jefe/a de I.':\I Oficina de Registro Civil .............................. 132
' 84.13  Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de EQuUipo MECANICO. ...................... 33
8.5 Sarvidor PUblico. — Especialista (SP-ES) . s ysrsessssorevearsecans 34
8.5.1 Cargo estructural: Gestor Implementador del Sistema de Control Interno ... 34
8.5.2 Cargo estructural: Especialista en Planeamiento y Modernizacion.............. 35
8.5.3 Cargo estructural: Especialista en Presupuesto...............cccociviiniiii. 36
8.5.4 Cargo estructural: Relacionador PUbliCo ..........ccocviviveeiieieeeeeeee, 37

8.5.5 Cargo estructural: Especialista en DEMUNA ..., 38
8.5.6 Cargo estructural: Especialista Administrativo................ccccoeviiiiiiiii, 39

857 Cargo estructural: Ejecutor Coactivo ...........ccccceiieiiiiiieiieieieeeceeeeecee e, 40
8.5.8 Cargo estructural: Especialista en Liquidacionesde Obra........................... 41
8.5.9 Cargo estructural: Especialista en el Area Técnica Municipal.................. .42

8.5.10  Cargo estructural: Especialista en Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
PIENEIINE (B SIOMAY s cnvsisnssmssssnessosionsissns s i ssssssssinss se (53845035057 SKa i s 8585 50 amivmsanen 43

Servidor PUblico — De Apoyo (SP-AP)........c.oooiiiiiiiieeeieee e 44
Cargo estructural: Secretarialo..............ooocoooiiii 44
Cargo estructural: Chofer.......... S U S N 45
Cargo estructural: Asistente Administrativo l............................................ 46
Cargo estructural: Asistente Administrativo Il.....................ccccoeeei 47
Cargo estructural: Asistente Legal................. ST 48
Cargo estructural: Auxiliar en Gestion de Recursos Humanos.................... 49
Cargo estruCiural; COUZATON. ...ccmoumimommmmvmmmnsnsmngs st S0 Simmne smmanesnmmen 50
Cargo estructural: Auxiliar de Patrimonio ............................................. 51
Cargo estructural: Guardian ...............c...oooooiiiiiiiii e 52
Cargo estructural: AlIMacenero....................ooiiieoe e 33
Cargo estructural: Auxiliar Contable ... 54
Cargo estructural: Auxiliar de Tesoreria ... 55
Cargo estructural: Asistente TECNICO................oooviiiiioeiieiie e 56
Cargo estructural: Auxiliar Administrativo........................ccoiii 57
. _ 86.15  Cargo estructural: Técnico Administrativo | ........................................ 58
i ,:L‘ « 8.6.16  Cargo estructural: Técnico Ambiental...............coooooo 59
Q’f I ’/ 8.6.17  Cargo estructural: Operador de Volquete ...........cocoooeeooeieeeo 60
| 3 |
| ._ \ ‘
|

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

T 3 P £ Ry

X ! fé{ﬁ” 5 MANUAL; DE CLASIFICADOR dEsCARGOS (MCC) 20553 1

FEl RN AT

¢ 1

i , MANUAL DE CLASIFICADOR DE{CARGOS -MCC a, i
1. OBJETIVO
El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera
| ordenada todos los cargos estructurales de la entidad; estableciendo su |
denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las

funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital de Tarucachi.

Y, tiene como proposito simplificar la ejecucion de los procesos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y mejorar la gestién institucional

en su totalidad.

ALCANCE
Este documento es de aplicacion para todas los érganos y unidades organicas de la

Municipalidad Distrital de Tarucachi.

BASE LEGAL

e Constitucidn Politica del Peru

e Ley N°27972, Ley Organica de Gobiernos Municipales.

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

e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

e Decreto Supremo N°054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado, y sus modificatorias.

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

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el

acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N°006-
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, 2021-SERVIR-GDSR;H "Elaboracién del Maémal de Clasificador degCargos y del |
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el

acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -

] SERVIR, adoptado gn la Sesion N°002-20;24-CD, mediante el cual se aprueba

' la Directiva N°003-2024-SERVIR-GDSRH "Disefio de perfiles de puestos y

elaboracion, aprobacion, administracién y modificacién del Manual de Perfiles de
Puestos”.

e Ordenanza Municipal N°002-2024-OM-A-MDT que aprueba el Reglamento de

Organizaciones y Funciones de la Municipalidad Distrital de Tarucachi, y demas

modificatorias.

4. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las siguientes

definiciones:

a) Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP PROVISIONAL): El
CAP Provisional es un documento de gestion institucional de caracter temporal,
en los casos que proceda ser reemplazado por el Cuadro de Puestos de la
Entidad (CPE), que contiene los cargos estructurales definidos en el MCC
distribuidos en las diferentes unidades organizacionales de la entidad, sobre la
base de su estructura organica prevista en su ROF o MOP, segun correspgnda.

b) Cargo: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
gjercicio, dirigidas al logro de un objetivo. El cargo puede tener mas de una
posicion, siempre que el perfil de este sea el mismo.

c) Experiencia laboral general: Tiempo que la persona ha laborado,
independientemente del régimen laboral o modalidad de contratacion.

d) Experiencia laboral especifica: Parte de la experiencia |laboral general que se
asocia a uno (1) o mas de los siguientes tres (3) componentes:

v" En la funcién o materia.
v" En el puesto o cargo.
v En el sector publico.

e) Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Es un documento de gestion
institucional en el que se describen, de manera ordenada, todos los cargos
estructurales de la entidad, estableciéndose denominacién, clasificacion,
funciones y requisitos para cada uno de ellos. Tiene por finalidad ordenar los

cargos en las entidades publicas; definiendo las funciones a desarrollar en la

l‘ ] i l: . | l: ‘ \ |: i } n t ‘
! ,‘ ey | \‘ \' Vo \
Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

__ﬂﬁ—:——“

—v-‘---w( TSR Qe e a3 L S IR TN JM 3 e e ey e R ——— et b -A,

MANUAL DE CLASIFICADOR DE,CARGOIS (MCC) 2025 ¥

a5
i8N .l,

i unidad organizacional en la qu:e se ubiquen y estat;}leciendo el conjunto {de
requisitos minimos a cumplir por quienes los ocupen. X

f) Manual de Perfiles de Puestos (MPP): Instrumento de gestién, en el que se

describen de manera estructurada los perfiles de puestos/cargos de la entidad

publica. | | | |

g) Organo: Son las unidades de ofganizacién que conforman la estructura organica
de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion
correspondiente.

Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF): Es un documento técnico
normativo de gestion institucional que establece: la estructura organica de la
entidad, las funciones generales y especificas de la entidad y de cada uno de
sus 6rganos y unidades organicas, las relaciones de coordinacion y control entre
organos, unidades organicas y entidades cuando corresponda. \)
Titular de la entidad publica: Para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, este constituye la maxima autoridad
administrativa de la entidad. En los casos de los gobiernos regionales y locales
la maxima autoridad administrativa es el/la Gerente/a General del Gobierno
Regional y el/la Gerente/a Municipal, respectivamente.

Unidad Organica: Son las unidades de organizacion en las que se dividen los
organos contenidos en la estructura organica de la entidad y que pueden
aparecer, en caso sea necesario, detallados en el documento de gestion

correspondiente.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

5.1 Criterios para la clasificacion de cargos .")
Los criterios a ser aplicados en la clasificacion de cargos, se coligen de los

elementos constitutivos de concepto de cargo, entendido como “cédula basica”

de la organizacion, que se caracteriza por el conjunto de funciones y tareas

dirigidas al logro del objetivo del cargo, con el minimo de calificacion,
determinados en concordancia con las caracteristicas y naturaleza del cargo, el

trabajador podra ejercer de manera competente las funciones que su ejercicio lo

exige. Es por ello que se detalla tres criterios basicos:

5.1.1 Criterio de naturaleza funcional: De acuerdo con la naturaleza de las

funciones asignadas al cargo. Es el conjunto de actividades relacionadas

entre si que se deben desarrollar en cada puesto de trabajo a efectos de

asegurar resultados previstos.

| ¥ |
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;:'5.1.2 Criterio de {'responsabilidad: De:eterminado por la idificultad o

complejidad de las funciones y la obligacién de su cumplimiento.

O O e AL

5.1.3 Criterio de requisitos minimos: Son los requisitos minimos que debe
. cubrir una pﬁrsona para ocupar un cargo, en base a su formacion,
experiencia laboral, preparacaon y habilidades especuales La
determinacion de los requisitos minimos se da en razén de la naturaleza
de las funciones y el nivel de responsabilidad inherente al cargo

asignado.

5.2 Clasificacion de los cargos estructurales segun Ley N°28175
Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Tarucachi han sido
clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N°28175, Ley

Marco del Empleo Publico:
4T

CAC‘ION7DE< CARGos;:f;. i

G e BN R L L
Funcmnano pubhco

Empleado de Confianza

Servidor Publico — Directivo Superior SP-DS
Servidor Pubico - Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico — Especialista SP-ES
Servidor Publico — de Apoyo SP-AP

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

El Funcionario Pablico puede ser:

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

c) De libre nombramiento y remocion.

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

5.2.3 Servidor Publico: Se clasifica en:

a) Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas

relativas a la direccion de un oérgano programa o proyecto, la
] t 1 1

Yl \ [ “ | “ . H i
\ : \ ’
b ; | b o ! | , !
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e R N R %
{ ::supervisién de emplej'ados publicos, la elal;%oracién de politicas éie
actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacion de
politicas de gobierno.
A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de
| | los servidores ejecutjvos y especialistas, sy porcentaje no excedera
del 10% del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este
cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.
Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede
ser designada o removida libremente por el titular de la entidad. No

podran ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas

salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la presente

&

5 Ley. _ )
‘q - . - - wlig ‘\
‘\% N b) Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéendase

A\,

&,

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

c) Especialista: El que desempena labores de ejecucidon de servicios
publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

d) De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o

complemento. Conforman un grupo ocupacional.

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES “)
Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Tarucachi son los
siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Ep Alcalde

Publico Gerente Municipal

Empleado de - Sub Gerente/a de Logistica y Patrimonio

Confianza Sub Gerente/a de Tesoreria

Servidor Procurador/a Publico Municipal

Pdblico -| SP-DS Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Directivo Jefe/a de la Oficina de Administracion y

Superior Finanzas

) ' | ! 3
' ' ] ] }

| | | l ; ‘ |
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i | i Jefela de (la Oficina de Planeamiento,

Presupuesto y Modernizacidn Institucional

Gerente/a de Infraestructura y Desarrollo

Urbano

| | Gerente/a de Desarrollo Econémijco, Social

y Gestion Ambiental

Jefe/a de la Oficina de Programacion

Multianual de Inversiones

Jefe/a de la Unidad Formuladora

Jefele de la Oficina de Gestion de

Proyectos

Jefe/a de la Oficina de Secretaria General e

Imagen Institucional

Sub Gerente/a de Recursos Humanos

Servidor —
SP- Sub Gerente/a de Contabilidad
Publico - _ _ _
] EJ Sub Gerente/a de Administracion Tributaria

Ejecutivo : =
Sub Gerente/a de Gobierno Digital e
Innovacién
Jefe/a de la Oficina de Supervision vy
Liquidacion de Inversiones
Sub Gerente/a de Estudios
Jefe/a de la Oficina de Gestion de Riesgos
Jefe/a de la Oficina de Registro Civil 3
Jefe de la Oficina de Equipo Mecanico
Gestor implementador del Sistema de
Control Interno
Especialista en Planeamiento y
Modernizacién

Servidor T Especialista en Presupuesto

Pdblico - ES- Relacionador Publico

Especialista Especialista en DEMUNA

Especialista Administrativo

Ejecutor Coactivo

Especialista en Liquidaciones de Obra

Especialista en ATM
Especialista en SSOMA

; . & ® . i
g { LB | | \ i | 5 i \ (
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i {Secretarialo :,
Chofer

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo Il

| Asistente Legal | |

Auxiliar en Gestion de Recursos Humanos

Cotizador
Servidor sp Auxiliar de Patrimonio
Publico - De : Guardian
AP
apoyo Almacenero

Auxiliar Contable .
Auxiliar de Tesoreria )

Asistente Técnico

Auxiliar Administrativo

Técnico Administrativo |

Técnico Ambiental

Operador de volquete

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

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la
Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el -
acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre \-)
designacion y remocion, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
N°053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los
minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las
equivalencias y demas consideraciones no especificadas en las fichas de
informacion, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacién de personal,

se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.

10
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Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los

siguientes:

| 8.1.;Funcionario Pﬁblico‘(FP)

8.1.1Cargo estructural: Alcalde(sa)

Clasificacién Sigla

Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP

ALCALDE

Funciones del cargo estructural:

3. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal.

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.

2. Convocar, presidir y dar por concluida las sesiones del concejo municipal.

4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

5. Las demas que seifiale el Art. 20° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N°27972.

.| Requisitos del cargo estructural:

g Formacion académica
a. Nivel educativo: NO APLICA

b. Grado / situacién académica: NO APLICA

Experiencia

J a. Experiencia general: NO APLICA
¥4

Sector Publico): NO APLICA

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

Requisitos adicionales

Lo establecido en la Ley de Elecciones Municipales Ley N°26864 y las leyes de materia.

11
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i 8.1.2Cargo estructural: Gerente Muhicipal ; {
Clasificacion Sigla ' Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE MUNICIPAL

Funclones del cargo estructural
\
1’ Gestionar las actlwdaHeS administrativas y opérahvas de la gestién muhlmpal de acuerdo con los objetivos

y metas institucionales.

2. Promover y proponer al Alcalde, las politicas y las estrategias orientadas al impulso del desarrollo
Institucional.

3. Presentar el Presupuesto Institucional de Apertura, los Estados Financieros, la Memoria Anual al Alcalde y
al Concejo Municipal.

4. Cumplir y hacer cumplir los lineamientos establecidos por el Concejo y la Alcaldia, en materias de recursos

humanos uso de blenes y servicios de la Municipalidad.

brinda la Municipalidad, propiciando el trabajo coordinado. )

pervisar la ejecucion del cumplimiento de las normas de los Sistemas Administrativos emitidas por los

drganos Rectores del Sector Publico Nacional, para garantizar la eficacia y eficiencia.

Implementar las recomendaciones de los informes de los servicios de control posterior, seguimiento y

v publicacién del Sistema Nacional de la Controlaria General de la Republica, de acuerdo a la normatividad
-=2 [« vigente.

4 1" - . . - - .
:—5 Grgfh | T')Coordinar articular y orientar los productos y resultados de las gerencias a su cargo hacia el cumplimiento
\% R J“ ¢ ;7 de la mision y el logro de los objetivos institucionales.
N ~\? Asumir otras funciones que le encargue el Alcalde, con sujecién al ordenamiento juridico que prevea tal

facultad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
> Universitario completa

bs@rado / situacién académica: \')

\.

~

» Titulo profesional universitario en la carrera de economia, administracion, contabilidad, derecho,
ingenieria o a fines por la formacion, colegiado y habilitado.

Experiencia

iplico):

e

/

Tres (03) afios en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto y/o funcién.

isitos adicionales

v ‘:- -

Cursos o programas de especializacion en Gestion Publica o Gestion Municipal.

] i ; < ‘ |
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8.2. Empleado (Ele confianza (EC) { :

8.2.1 Sub Gerente de Logistica y Patrimonio
_ Clasificacién Sigla '~ Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC SUB GERENTE DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
!

! ! ! !
1 i i

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, consolidar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de los Bienes y Servicios para la
Municipalidad, sobre la base de requerimientos alcanzados.

2. Ejecutar y controlar las actividades de recepcion, almacenamiento y distribucion de los bienes y servicios,
para las actividades administrativas y de proyectos.

3. Proponer y aplicar los lineamientos, directivas y buenas practicas de la gestion logistica y obras en la
Municipalidad.

4. Conformar y proponer los integrantes del Comité permanente y especiales, para la conduccnon de los
procesos de contrataciones, conforme a Ley de la materia.

' 5. Elaborar, coordinar y consolidar la programacion Multianual de los bienes, servicios y obras requeridas, a
través del cuadro Multianual de necesidades.

6. Revisary aprobar los cuadros de necesidades de servicios y de compras que se formulen para la obtereion
de bienes y servicios.

7. Implementar el Almacén Central de bienes, para el resguardo fisico de los bienes adquiridos hasta su
distribucion; asi como organizar y ejecutar los servicios generales de la entidad.

8. Elaborar y mantener los reportes del stock de los materiales almacenados, y los materiales sobrantes
reportados y mantener los archivos digitales y fisicos de los ingresos y salidas de bienes del almacen.

P "4? .Desarrollar y aplicar las medidas de control de calidad, austeridad, racionalidad, sostenibilidad y

S o.
T oy _‘ansparenma en la gestion logistica Municipal.
\5- GER 10;, : sumlr otras funCIones que le corresponda segun Sistema Administrativo de Abastecimiento y lo que le
B\ %'.- Ihu N.
ow

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica

37 Grado / situacién académica: ' g

» Bachiller universitario en las carreras de Contabilidad, Administracion, Ingenieria y/o Técnico titulado en
Computacion e Informatica, Contabilidad y/o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

» Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcién.

1 Bﬂ’ge.quisitos adicionales

: pacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
star debidamente certificado por el OSCE.
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{8.2.2 Cargo estructufral: Sub Gerente de "fesoreria .; i

Clasificacion Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC SUB GERENTE DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural:
‘ i | i i
1: Progr'}amar y ejecutar los proczasos relacionados a la géstién del flujo financiero de la entidad, conforme'a
las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.
2. Programar y ejecutar los pagos a los proveedores, contratistas, planillas de remuneraciones, detracciones,
retenciones y otras obligaciones contraidas.
3. Ejecutar el proceso de recaudacion, depésitos y conciliaciones de los ingresos generados por la entidad
por diferentes fuentes y rubros.
! 4 Adoptar e implementar las medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en efectivo, desde
# f,,l €l punto de recaudacion y hasta la entidad bancaria.
! ‘:E" cutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias, polizas de seguros y

Pl
Dy
s,\
-8

'3 ad &los valores.

O, & i . TH -

\'-"”%- it &onciliar con la Subgerencia de Contabilidad, los saldos de la cuenta caja banco. )
'\i’fu ADisponer las medidas necesarias para la conservacion y seguridad del acervo documentario financiero de |’

la Municipalidad.
8 Cumplir con la declaracion, presentacion y pago de los tributos y otras obligaciones que corresponda a la
' ent:dad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos y con sujecion al ordenamiento juridico.
<P 9. plementar las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control que le corresponda.
Cd,mpllr con funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

3 ‘Reqmsntos del cargo estructural:
d J ’/

Formacion académica

a. Nivel educativo:
» Formacion Universitaria completa. '
do / situacion académica:

~ Titulo profesional universitario y/o Bachiller en la carrera de Contabilidad, Administracién, Economia o
a fines por su formacion, inscrito en la SUNEDU.
7> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

Experiencia )

periencia general:

~ Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcién.

Requjsitos adicionales

CApacitacion especializada en materias relacionados al puesto,

8.3. Servidor Publico — Directivo Superior (SP-DS)

14
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" 8.:?;.1. Cargo estructurq"l: Procurador/a Publico Municipal i |
T ~ ! Clasificacion ' Sigla : Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SA PROCURADOR/A PUBLICO
SUPERIOR MUNICIPAL
| Funciones del ]l:argo estructural: , ! , |

1. Ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad, conforme a las disposiciones del
ente rector y la Procuraduria General del Estado.

2. Participar y ejercer las facultades generales y especiales, en virtud de los articulos 74° y 75° del
Cadigo Procesal Civil, con las limitaciones que esta ley establece.

3. Evaluar y efectuar toda accién que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique alguna situacion favorable para la Municipalidad.

4. Preparar y presentar los informes a la Alcaldia o al Concejo Municipal, sobre los procesos judiciales

seguidos y los fallos judiciales obtenidos, debidamente notificados en los plazos de Ley, cuando sean

requeridos.

Preparar e iniciar procesos judiciales en contra de los funcionarios, servidores o terceros por

disposicién del Concejo Municipal, cuando el Organo de Control Institucional haya encontrado

responsabilidad civil y/o penal. :

Conciliar o desistir sobre las demandas vigentes, conforme a los requisitos y procedimientos de la

Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Ordenar y mantener actualizada la informacién respecto a los procesos judiciales a su cargo,

asegurando la conservacion y seguridad de los mismos.

Realizar y mantener reuniones de coordinacion con la Alcaldia, Gerencia Municipal y funcionarios,

para establecer y desarrollar estrategias preventivas que signifique reduccion de procesos 0

denuncias contra la Municipalidad.

Preparar e informar a la Procuraduria General del Estado, cuando este lo requiera; asimismo, remitir

trimestralmente al Concejo Municipal un informe sobre el estado de los casos judiciales a su cargo y

las acciones realizadas respecto de cada uno de ellos, siendo publico dichos informes.

10. Iniciar la defensa y proteccion de los espacios publicos y patrimonios de la Municipalidad.

D/‘

Nony 1, >

s
©

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

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

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

Experiencia

."“'&\Experiencia general: De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y "Ia
“)nativa vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
f:

aof NS

WE
’:-ﬁ;,//Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
~'=.=4"  Publico): De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa |
TN vigente del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
"Requisitos adicionales
Zi
> De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa vigente del
Sistema de Defensa Juridica del Estado.

bofie o C s |
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i 8.3.2.Cargo est"ructuralz Jefela de Ia::Oficina de Asesoria ;:luridica i

{ . |

Clasificacion:. Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS JEFE/A DE LA OFICINA DE ASESORIA
SUPIERIOR ] , | JURIDICA |

Funcnones del cargo estructural:

1. Brindar asesoria a los érganos de Alta Direccidn y a los demas Organos de la Municipalidad Distrital de
Tarucachi, en la interpretacion de las normas de caracter Nacional y Municipal, emitiendo opinion legal a
solicitud y de oficio.

2. Formular y emitir informes legales especializados en materias de competencia Municipal y sobre los
proyectos de convenios, contratos y actos resolutivos de administracion interna.

3. Revisar y visar las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones que se emitan, previa emision y

“x0pinion legal segln corresponda.

0N,

3\ o ordinar y cooperar con la Procuraduria Publica Municipal, en asuntos relacionados con la defensa de
:g GE intereses y derechos de la Municipalidad. ‘)
'S, MUIEISE Snalizary emitir opinion legal pertinente, en procedimientos recursivos de segunda instancia administrativa,
\\\’3{17/ LLomo consecuencia de la interposicion de los recursos impugnativos de apelacion o reconsideracion en

casos de nulidad de oficio.

6. Comunicar la normatividad de interés institucional, integracion y uniformizar la interpretacion normatlva
|-, 7> entre los drganos estructurados de la Municipalidad Distrital de Tarucachi.
~ ke 75 Brindar asesoramiento legal en las Sesiones de Concejo Municipal, conforme al Reglamento Interno del
ib tConceJo Municipal.

= Part:cupar en Comisiones Interinstitucionales, Equipo Técnico o mesa de trabajo que se constituyan.
“‘9 \\/Emltlr opinién legal respecto a las propuestas de instrumentos o documentos de gestién institucional.
\&——4@/ Asumir otras funciones que por norma corresponda y lo que le asigne Gerente Municipal.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:
» Formacion Universitaria completa.
mdo / situacion académica: i \)

> Titulo profesional universitario en la carrera de Derecho inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
xperiencia general:
> Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
lico):

Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto

s //L ylo funcion.

__equnsutos adicionales

,»Cursos o programas de especializacion en Gestién Publica o Gestion Municipal.
-» Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

| \ . | . |
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i 8.3.3.Cargo estructural: Jeffela de la Oficina de Administracién y Fina{nzas |

. Clasificacién Sigla ‘ Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SP-DS JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
SUPERIOR Y FINANZAS

\ Funciones del cﬁrgo estructural: ’ : ' '

1. Planear, organizar, dirigir y supervisar los procesos de los Sistemas Administrativos a su cargo, segun la
normativa correspondiente.

2. Formular y proponer a la Gerencia Municipal o Alcaldia, los lineamientos y politicas del uso de bienes,
recursos economicos y financieros, en el marco de la austeridad y disciplina fiscal.

3. Supervisar y controlar la formulacién, modificacion y su ejecucion del Plan Anual de Contrataciones y
Adquisiciones, con enfoque multianual.

4. Supervisar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios conforme a Ley
de Contrataciones del Estado.

5. Dirigiry supervisar la elaboracion y presentacion de los estados contables y financieros ante las instancias
pertinentes.

_.|6.  Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad Municipal; asi como del
{Te,~x control y la actualizacion del margesi de los mismos.
jecutar las transferencias de los recursos econémicos y financieros, conforme a lo previsto en el

g esupuesto institucional y la normativa pertinente, previa autorizacién del Concejo Municipal segun
Sgorresponda.

N> Emitir Actos Resolutivos en el ambito de las funciones asignadas.

"9, Monitorear los Planes de Accion para la Implementacion de las Recomendaciones de los informes de
servicio de control posterior, seguimiento y publicacién conforme a las normas del Sistema Nacional de
Control. Asi como los planes de accién para la implementacion de situaciones adversas de informes de

3 control simultaneo.

(10 Asumir otras funciones que por norma corresponda y lo que le asigne Gerente Municipal.

l"’

Retquns:tos del cargo estructural:

m f‘)z

. ok
%&&/\@ormacnon académica

a. Nivel educativo:

~

> Formacion Universitaria completa.

» Titulo profesional universitario en la carrera de Contabilidad, Administracion o a fines por su formacion,
inscrito en la SUNEDU.

» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

\
=Experiencia
a. Experiencia general:

» Experiencia no menor a dos (2) afos en el sector publico y/o privado.

> Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Ao\ # Cursos o programas de especializacion en Gestion Publica o Gestion Municipal.

§ >CapaC|tac10n especializada en materias relacionados al puesto.
i ’\L Drc =
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8.3.4.Cargo estructural Jefe/a de la; Oflcma de Planeamlento, Presupuesto y |
Modernizacion Institucional

Clasificacion . - Sigla Cargo estructural

JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO

gﬁﬁvggg RO RIS SP-DS PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
B | ! INSTITUCIONAL !

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar y brindar asistencia técnica a los Organos de Alta Direccion y a los demas Organos en el disefio
de politicas publicas, Planes y Programas Municipales.

2. Formular el Plan de Desarrollo Local Concertado PDLC, identificando la problematica Distrital,
conjuntamente con entidades publicas, privadas y con los representantes de la poblacion organizada.

3. Dirigir y supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, con

participacion de los érganos internos de la Municipalidad.

i 7451 _\Dmglr y supervisar la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional.

’5? ' ( ontrolar y supervisar la programacion, formulacion y evaluacion del presupuesto, conforme a la Ley anual \‘)
"% GEF 2 presupuesto del sector publico. -
\Teff, = &Y mglr y conducir la actualizacién y/o adecuacion de los documentos como: ROF, TUPA y otorgamiento de

X ’7-’3 conformldad a las Directivas, instructivos y Reglamentos que sean puestos a su consideracion.

7. Supervisar y controlar las actividades orientadas a los procesos de modernizacion y desarrollo
"I~ organizacional de la Municipalidad.
8. Organizar y conducir el proceso eleccionario de los representantes de la sociedad civil ante CCLP, asi
TiE = ‘como el proceso del presupuesto participativo, basado en resultado y rendiciones de cuentas de la
Tl -;"r' :/Municipalidad.

9’// Monitorear y supervisar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores sefalados en los documentos
= _;,.’ de Gestion Institucional, obteniendo los informes correspondientes.
10. Asumir otras funciones que por norma corresponda y lo que le asigne Gerente Municipal.

J’l

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica -

. Nivel educativo:
» Formacion Universitaria completa.
ado / situacién académica: \)

> Titulo profesional universitario en la carrera de Contabilidad, Ingenieria Comercial, Economia,
Administracién o a fines por su formacion, inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional.

Experiencia

periencia general:
~ Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
bf;Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

lico):

y
= / » Experiencia especifica de un (1) aflo en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
: \ y/o funcién.

’| Requisitos adicionales
E 3]

{?>Cursos o programas de especializacion en Gestion Publica o Gestién Municipal.
"> Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

! ] t '
'
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; 8.3.{5. Cargo estructural;' Gerente de Infraestr\;uctura y Desarrollo L!rbano i

Clasificacién - _ Sigla Cargo estructural
SERVIDOR 'PL'JBLICO - DIRECTIVO SP-DS GERENTE DE INFRAESTRUCTURA'Y
SUPERIOR DESARROLLO URBANO

! Funciones del cari‘,go estructural: } ' : : :

1. Ejecutar fisica y financieramente las inversiones publicas de la Municipalidad.

Registrar y mantener actualizada la informacién del avance fisico y financiero de las inversiones a su cargo
en los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones,
conforme a las disposiciones que emita la DGPMI.

3. Realizar seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en los aplicativos
informaticos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones. Asi, como
también las modificaciones de las inversiones durante la ejecucion fisica y financiera de estos.

4. Programary ejecutar la liquidacion de los proyectos culminados en su etapa ejecucion, sobre la base de la
preliquidacion alcanzada por el residente de obra.

5. Preparary alcanzar la propuesta de conformacion de la Comision de recepcién de obray realizar la entrega
fisica y puesta en funcionamiento.

.\l. 6. Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para el mantenimiento de obras de infraestructura.

! 'T/'7, Ejecutar la ejecucion fisica y financiera de obras de mantenimiento correctivo en la infraestructura publica

unicipal.
B. %sumlr otras funciones que por norma corresponda y lo que le asigne Gerente Municipal.
N S

isitos del cargo estructural:

Formacion académica

?\\vael educativo:

\

> Formacién Universitaria completa.

> Titulo profesional universitario en la carrera de Ingenieria Civil o a fines por su formacion, inscrito en la
SUNEDU.

» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

bt xpernenc:a especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publlco)

’J@wr Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
/o funcion.

N [ Aﬂ" 5

2, ""['Reqisitos adicionales |
N _1

> Cursos o programas de especializacién en Gestién Publica o Gestién Municipal.
» Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
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i 8.3.6. Cargo{estructural: Gerentp de Desarrollo Ec:onémico, Social y ,
Gestion Ambiental

- Clasificacion : ) Sigla - Cargo estructural

SEIﬁVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO Sp-Dis GERENTE Dﬁ DESARROLLO ECON(?MICO
SUPERIOR o SOCIAL'Y GESTION AMBIENTAL

Funciones del cargo estructural:

1. Establecer y proponer los canales de concertacion con las instituciones que trabajan en defensa de los
derechos del nifio y adolescente, mujeres, discapacitados y adultos mayores.

2. Supervisary controlar el funcionamiento del programa del vaso de leche y otros de apoyo alimentario, con

participacion de la poblacién usuaria en el marco de la normatividad vigente.

. Organizar y sostener los centros culturales, teatros, taller de arte entre otros, a nivel de la Distrito de

“%, Tarucachi.

Regular y supervisar las actividades de programas de atencion a las personas con discapacidadj

(OMAPED), Centro de Atencién Integral, del Adulto Mayor (CIAM), Programa de Unidad Local de )

# Focalizacion (SISFOH), adecuando las normas nacionales a la realidad local.

Dirigir y supervisar las actividades de fomento del deporte y recreacion de la nifiez y del vecindario en

general, disponiendo los campos deportivos y recreativos con que cuenta la Municipalidad.

Supervisar y controlar las actividades de proteccion y difusién del patrimonio cultural de la localidad, asi

como la defensa y conservacién de monumentos arqueoldgicos, histéricos y artisticos. y

Promover y coordinar la ejecucion de programas de alfabetizacion, de acuerdo con las caracteristicas

socioculturales de la Distrito de Tarucachi.

Promover proyectos, programas y/o actividades para el fomento del empleo, el desarrollo econémico,

tecnolégico en beneficio de la poblacién del distrito de Tarucachi.

Asumir otras funciones que por norma corresponda, y lo que encargue el Gerente Municipal.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

=1 a. Nivel educativo:
» Formacién Universitaria completa.
rado / situacion académica: { )

» Titulo profesional universitario en la carrera de Educacion, Contabilidad, Administracion, Derecho,
Ingenieria o a fines por su formacion, inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

xperiencia

\Experiencia general:

NEX
Uc“
L)NA E
RSOS [ ) howi S o E
@ 0s ./ 3 Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
7 N
W/f

-3

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

. f\ » Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
Ui y/o funcion.

: i
1.+ Requisitos adicionales

» Cursos o programas de especializacion en Gestidon Publica o Gestion Municipal.
» Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

20
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{ 8.4 Serv:'idor Publico - Ejecut:'ivo (SP-EJ) & ‘.

!

8.4.1 Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Programacion Multianual de
Inversiones

Clasificacion @ .. Sigla Cargo estructural

e | i
! SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO * SP-EJ

} i
JEFE/A DE LA OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

Funciones del cargo estructural:

)
\ i [ [

1. Elaborar la programacién multianual de inversiones de la municipalidad, en coordinacion con la Unidad
Formuladora y Unidades Ejecutoras de inversiones respectivas, asi como con la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, en concordancia con las politicas nacionales sectoriales y objetivos estratégicos de la
municipalidad que corresponden.

2. Presentar ante la DGPMI la programacion multianual de inversiones aprobada dentro de los plazos

establecidos.

"d 3. Establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de productos para el logro de dichos
objetivos en funcion a los objetivos nacionales sectoriales, regionales y locales, establecidos en la
planificacion estratégica.

4. Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineados con los objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacién multianual de inversiones y que

! contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o acceso a servicios de acuerdo a los

W74, criterios de priorizacion.

=mitir opinion a solicitud de la Unidad Formuladora sobre proyectos o programas de inversidén a ser

i F|panciados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo.

& ‘6.3 ealizar seguimiento y evaluacion de las metas de productos establecidos para el logro de los objetivos

\\ﬁ,‘priorizados e indicadores de resultados previstos en la programacién multianual de inversiones de la

municipalidad. :

Monitorear el avance de la ejecucion de inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de

Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos que estable la DGPMI.

Realizar la evaluacion ex post de las inversiones segun metodologia y criterios que aprueba la DGPMI,
\ cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones.

~ | Formacién académica \
a. Nivel educativo:

» Formacion Universitaria completa.

rado / situacion académica:

;f |> Titulo profesional universitario y/o Bachiller en la carrera de Contabilidad
S/ administracion o carreras afines, inscrito en la SUNEDU.
» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

. Ingenieria, Economia,

'Experiencia
a..Experiencia general:

ST, TN

’ ¥ Z, '.\‘ . . ~ " . -

%% Experiencia no menor a tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
-

; t%‘zg!':'cx eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
1"Pubjico):

» Contar con experiencia en planeamiento, formulacion y evaluacion, seguimiento, gestion de proyectos
it de inversion o materias vinculadas con la elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes o
. ¢programas en el Sector Plblico de dos (02) afios en el sector publico.

Ly ; T ‘
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Requisitos adicionales | \, | |

> capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

8.4.2 Cargo estructural: Jefe/a de la Unidad Formuladora
| I |

|
Il Sigla | Cargo estructural f

1
i ~_ Clasificacién

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ JEFE/A DE LA UNIDAD FORMULADORA

Funciones del cargo estructural: § i

1. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacion aprobados por la
DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los sectores, para la formulacion y
Tashevaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estan directamente vinculado con las

,éé_a“\% mpetencias de la municipalidad. )

{g ! borar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion con el fin de sustentar la concepciodn técnica,

\%/ &) némica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas 5)
\;E;;@ producto e indicadores de resultados previstos en la fase de programaciéon multianual de inversiones.

Ny

’ﬁegistrar en el banco de inversiones lo proyectos de inversién y las inversiones de optimizacion, de
~_ ampliacidon marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

? V4L\ Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

x3 VY 5 '\(\probar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.
= W ,Liﬁ /Bollcnar la opinién de la OPMI del sector sobre proyectos o programas de inversion a ser financiados con
\@1 s )/ /fondos publico proveniente de operaciones de endeudamiento externo.

\#’} Solicitar la opinion favorable de la DGPMI sobre proyectos o programas de inversion a ser financiados con
fondos publico provenientes de operaciones de endeudamiento externo, previo a su declaracién de
viabilidad.

8. Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la

ficha técnica o estudio de pre inversion que sustento la declaracién de viabilidad d ellos proyectos de

inversioén.

Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas érganos del Sistema Nacional \

g MW Z/ide Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

J';jf)” Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal o aquellas que le correspondan por normal legal

1 expresa.

Requisitos del cargo estructural: ' ._\)

rmacion académica
{vel educativo:

Formacion Universitaria completa.
rado / situacion académica:

» Grado de Bachiller o titulo profesional en economia, ingenieria, administracion, o carreras afines.
» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
Experiencia general:

> Experiencia no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

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

» Experiencia especifica de dos (02) afios en el sector publico, desarrollando funciones similares en el
puesto y/o funcion.

22
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i | Requisitos adicionqles i « i "

»> Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

8.4.3 Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Gestion de Proyectos

T Clasifif:acién A ‘ ! Sigla ! Cargo estructurdll ‘ |

f

JEFE/E DE LA OFICINA DE GESTION DE
PROYECTOS

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la ejecucion fisica y financieramente las inversiones publicas y/o mantenimientos de
infraestructura de la Municipalidad.

2. Gestionar el registro y mantener actualizada la informacion del avance fisico y financiero de las inversiones
y/o mantenimiento de infraestructura a su cargo en los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, conforme a las disposiciones que emita la DGPMI.

3. Administrar los gastos de gestion de la fase de ejecucion y funcionamiento las inversiones publicas y/o

mantenimientos de infraestructura de la Municipalidad.

5 Administrar los gastos de gestion de logistica, financiero, contable, recursos humanos, presupuesto de la

se de ejecucion y funcionamiento las inversiones publicas y/o mantenimientos de infraestructura de la

unicipalidad.
g&. estionar la liquidacion de los proyectos y/o mantenimiento de infraestructura culminados en su etapa

,/ ejecucion, sobre la base de la pre liquidacion alcanzada.

6. Administrar el equipo especializado de ingenieria, con capacidad técnica, administrativa y operativa para
afrontar la fase de ejecucion de la inversién.

~.7. Cumplir otras funciones que por narma corresponda y que encargue el Gerente Infraestructura y Desarrollo
oY R""l\ Urbano.

.rﬁﬁ

1N
.-leﬁuueR juisitos del cargo estructural:
PL réz - (NS ?’
Y 2LL

\""0/,,, _ \E‘grmamon académica
~===74. Nivel educativo:

» Formacién Universitaria completa.

. Grado / situacion académica:

> Titulo profesional universitario en la carrera de Ingenieria Civil, inscrito en la SUNEDU.
» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

eriencia
xperiencia general:

_&;&7 {

» Experiencia no menor a dos (2) afos en el sector publico y/o privado.

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

e 7 Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
44

&"

Lorleion
] /o funcion.

d ,,Re/qmsitos adicionales

DT S
¢ e i 1;4/‘\
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Capacitacién especializada en materias relacionados al puesto.

| ' " B ! | i
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8.4.4 Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Secretaria;General e Imagen |
Institucional

Clasificacion .. Sigla - - : Cargo estructural
. . | JEFE/A DE LA OFICINA DE SECRETARIA
SERV”?OR i EJECU,TNO SHIEY | GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
| l

Funciones del cargo estructural: f

1. Organizar, dirigir y coordinar los procesos del Sistema de Administracion documentaria y el archivo central
de la Municipalidad.

2. Organizar, sistematizar y publicar la informacion creada u obtenidas por las diversas dependencias de la
Municipalidad que se considere como informacion publica, bajo el amparo de la Ley de Transparencia.

3. Encausar toda solicitud recibida, al funcionario responsable de la entrega de informacién solicitada, bajo el
amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, sean documentos escritos,
grabaciones, soporte magnético o digital.

4. Redactar los actos de Gobierno del Concejo Municipal: Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones de Concejo,

con estricta sujecion a las decisiones adoptadas, como también los Decretos y Resoluciones de Alcaldia, \)

\jegistrando y publicando para su vigencia. i

tificando las citaciones a los regldores y funcionarios, adjuntando la documentacion vmculado a cada
enda.

dministrar el despacho de documentos del Concejo y de las Comisiones, cautelando los archivos

correspondientes.

~{,  Evaluar las iniciativas normativas o legislativas formuladas por los regidores, sometiendo a la comision

. :“ Qi\correspondiente para su Dictamen y luego agendar para Sesion del Concejo Municipal.

§j Asistir a las Sesiones del Concejo Municipal, redactando las actas y tramitando las correspondencias
1

_ ,\gm *conforme a las decisiones adoptadas, estando aprobada el acta, certificarla y distribuirla a los integrantes
“L\

% '\/ﬂel Concejo Municipal.
\_:_;9/’ Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones de relaciones publicas y comunicaciones.
10. Asumir otras funciones que por norma corresponda y lo que le asigne Gerente Municipal. !

Requisitos del cargo estructural:

rmacion académica
opd a%Njvel educativo:

» Formacién Universitaria completa. K)
rado / situacion académica:

» Titulo profesional universitario en la carrera de Derecho, Administracion inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

Experiencia

O\Experlenma general:

o

:}' > Experiencia no menor a dos (2) anos en el sector publico y/o privado.

). Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
'%’ubhco)

g / » Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcion.

A/ 1 Requisitos adicionales

> Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

24
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| 8.4.5 Cé'rgo estructural: Sub;

\
\
\

Gerentela de Recursos Humanos |

Clasificacion Sigla Cargo estructural

S.ERVID(‘)R PUBLICO — EJECUTIVO SP-EJ SUB GERENTE/A DE RECURSOS HUMANOS

l Funciones del carg?estructural: 24 ’ : l Sy ' |

1. Formular lineamientos y politicas para el funcionamiento del sistema administrativo de gestion de recursos
humanos, alineados a los objetivos de la Municipalidad y de conformidad con la normatividad vigente.
2. Elaborar, proponer e implementar Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P), Clasificador
de Cargos, Manual de Perfiles de Puestos y Cuadro de Puestos, conforme a la normativa rectora.
3. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion, induccion,
control de idoneidad, periodo de pruebas y desvinculacion de los servidores de la Municipalidad.
4. Controlar y supervisar la asistencia, permanencia y desplazamiento de los servidores; como también
otorgar los permisos y licencias que los soliciten.
5. Coordinar y controlar la administracién de personas, los registros, archivos y los legajos fisico o digital de
los servidores en general.
\...6. Elaborar planillas de remuneraciones, compensaciones y subvenciones, tanto de activos, cesantes y de
' Tﬂ.[}\ practicantes; asi como la dieta de Regidores, dentro del marco legal. »
o 7% Programar y formular presupuesto de personal; asi como ejecutar las liquidaciones y reconocimientos de
o 2 bs derechos y bonificaciones en materia laboral. :
"8 S/Promover e implementar las acciones que aseguren la cultura de integridad, ética publica y el clima
\‘?‘> organizacional en la Municipalidad.
9. Dar cumplimiento mediante la Secretaria Técnica de PAD, al procedimiento Administrativo Disciplinario de
los Servidores, en aplicacion de la normativa legal pertinente.
0. Emitir Actos Resolutivos jefaturales en el ambito de sus funciones asignadas y resolver en primera instancia

/Fafmacion académica

aAivel educativo:

> Formacién Universitaria completa.

Titulo profesional universitario y/o Bachiller en la carrera de Contabilidad, Administracion, Derecho o a
es por su formacion, que tenga relacién con las funciones del puesto, inscrito en la SUNEDU.
Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

\a. Experiencia general:

» Experiencia no menor a dos (2) afics en el sector publico y/o privado.

.'|"b, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
ePabtico):
~ i

q f;%r-'];[mn;: Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto

Y A lo funcion.

"Requisitos adicionales

4 7’72,, > Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

P ;o i . |
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i 8.4.6 Cargo estructural: Sub Gerentelai de Contabilidad

\
!

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ SUB GERENTE/A DE CONTABILIDAD

Funclor]es del cargo estructurTl ' l ,

1. Organizar y aplicar las normas, lineamientos, directivas, procedimientos y metodologias contables
conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

2. Elaborar y mantener los libros contables de la Municipalidad, conforme al plan contable gubernamental.

3. Efectuar el procesamiento computarizado de la informacion financiera y presupuestal en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera.

4. Preparar y generar los estados financieros de la entidad, efectuando las conciliaciones contables con
las diversas dependencias Municipales.

5. Integrar y consolidar la informacion contable del pliego, para su presentacién ante los 6rganos de Alta

Direccién y Organismo Rector del Sistema.

Ejecutar, Supervisar y controlar el proceso de aplicacion de la Contabilidad Gubernamental integrada,

en concordancia al Plan Contable Gubernamental.

Efectuar y supervisar el proceso contable de control patrimonial, bajas, altas y depreciaciones de los

bienes.

4 Proporcionar a la Oficina de Planeamiento estratégico, Presupuesto y Modernizacion Institucional, sobre

la ejecucién presupuestal por rubros y los respectivos saldos de balance, debidamente conciliados.

9. Conciliar mensualmente con Unidad Ejecutora de Inversiones, los avances fisico-financieros de las
obras por Administracion Directa.

10. Asumir otras funciones que por norma corresponda y lo que le asigne la Oficina de Administracion y

Finanzas.

“Reqi.usitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:

> Formacidn Universitaria completa.
b\Grado/ situacion académica:

Titulo profesional universitario en la carrera de Contabilidad, inscrito en la SUNEDU.
Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

VvV VY

a. Experiencia general:
> Experiencia no menor a dos (2) afos en el sector publico y/o privado.

G

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

> Experiencia especifica de un (1) aio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcion.

" / > Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

1
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\ 8.4.7 Ca;:rgo estructural: Sub berentela de Adminis?ftracién Tributaria .

Clasificacion Sigla Cargo estructural

. SUB‘ GERENTE/A DE ADMINISTRACION
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ TRIBUTARIA

! I

Funciones del cargojestructural:

1. Promover y coordinar con el Area de Catastro Urbano la ampliacion de la base Tributaria Municipal, sobre
la base catastral del Distrito cercado.

2. Promover y supervisar las actividades de comunicacion e informacioén al contribuyente, en asuntos de la
Declaracion Jurada de Impuestos, emision de avaluos, fiscalizacion tributaria y la ejecucion de cobranzas
ordinaria y forzosa de tributos municipales.

3. Fomentar la cultura y conciencia tributaria que conlleve al cumplimiento voluntario de la obligacion tributaria
en los contribuyentes registrados, mediante la politica fiscal.

4. Supervisar y controlar el cumplimiento de beneficios tributarios de inafectaciones, exoneraciones y

deducciones otorgadas, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

' Dirigir y supervisar los procedimientos de caracter contencioso y no contencioso presentado por los

administrados.

. Emitir Actos Resolutivos en el marco de las funciones asignadas.

“Ejercer la Autoridad Decisoria, en el Procedimiento Administrativo Sancionador, en materia tributaria bajo

l informe final de la Autoridad Instructora.

stablecer y definir las estrategias necesarias para recuperar las deudas tributarias a partir de la

‘informacion de las cuentas por cobrar.

Evaluary sustentar la estructura de costos de los servicios publicos municipales elaborados por los érganos

que prestan los servicios, para la distribucion y determinacién de los Arbitrios Municipales, una vez

aprobada y publicada para su aplicacion.

Fotirg10. Asumir otras funciones que por norma corresponda y lo que le asigne la Oficina de Administracion y

o\ \pEe “w\ Finanzas.
CIA
e

oo wjR&Quisitos del cargo estructural:
Y E_SUPUESW.A

%rmacién académica
a. Nivel educativo:

d

3
)4

hid
=
=
=

&

PR
w

\_—*

Ar‘

» Formacion Universitaria completa.

. Grado / situacién académica:

Titulo profesional universitario y/o Bachiller en la carrera de Contabilidad, Economia o a fines por su
rmacion, inscrito en la SUNEDU.
Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

>
(o]

eriencia

| a. Experiencia general:
'( > Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

b“'Expenencna especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en eI Sector

; v-.-i > Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcion.

Requisitos adicionales

Yiitiy, » Capacitacién especializada en materias relacionados al puesto.

Vidali] <
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, 8.4.8 Cargo estruc%'turalz Sub Gerente/a{de Gobierno Digital g Innovacidn
‘. Clasificacion Sigla ' Cargo estructural

SUB GERENTE/A DE GOBIERNO DIGITAL E
INNOVACION

1

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ

Funclonfs del cargo estructuraf - : v } l l

1. Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos estrategicos
institucionales y las necesidades de los 6rganos de la entidad.

2. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos
institucionales y necesidades de los 6rganos de la entidad.

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

4. ldentificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion (TIC) a nivel institucional.

5. Promover el uso de las tecnologias digitales, acorde con las normas, estandares y directivas emitidas por
el ente rector del Sistema Nacional de Transformacion Digital.

6. Registrar y actualizar la informacidn contenida en el portal institucional y el portal de transparencia estandar

}i
<

e Skt rp \ge la municipalidad, conforme a las normas sobre la materia.

/,§Q R . ‘\umpllr con otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne.
é{: i :P\

=< GE

'J;

ggitos del cargo estructural:
N4

5
Ny % = e
¢l [Eg¥fmacién académica

a. Nivel educativo:

ML 0@ > Formacién Universitaria completa y/o Técnico Superior completa.
<
Gxado I situacion académica:
ay A o p \d“ &
3 gy» Bachiller universitario en las carreras de Ingenieria de Sistemas y/o Técnico titulado en carreras afines

a las funciones del cargo.

» Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcion.

isitos adicionales

Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

b b |
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! 8.4.9 Car'go estructural: Sub Gerente/a de la Of|cma de Superwsmn y
Liquidacion de Inversiones

" Clasificacion i . Sigla _ Cargo estructural

JEFE/A DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION DE lNVERSIpNES

SERVIDOR PUBLICOl— EJECUTIVO ’SP—EJ

Funciones del cargo estructural:’

1. Revisar y evaluar los expedientes técnicos de proyectos de inversion y planes de mantenimientos de la
infraestructura, puestos a su consideracién.

2. Evaluar y emitir opinién técnica pertinente, sobre los informes del avance fisico-financiero que le sean
presentados por responsables de la ejecucion de obras y de planes de mantenimientos.

3. Evaluar los adicionales y deductivos solicitados por responsables de las obras y de planes, dando la
conformidad del caso o rechazando para su modificacion.

4. Evaluar las ampliaciones de los plazos solicitados, para ejecucion de obras o planes de mantenimientos,
otorgando la conformidad del caso amerite.

5. Evaluar lainformacion del proceso de supervision a los inspectores elaborando indicadores de desempefio
de las actividades de ejecucion de los proyectos de inversién y de las actividades de mantenimiento.

6. Emitir opinion técnica necesaria al término de las obras y planes, garantizando que las liquidaciones e

informes finales se presenten en los plazos indicados.. i

ainstalaciones de cada obra.

roponer la conformacion del Comité de recepcion de obras.

i evisar, evaluar y emitir informe técnico previo al tramite de pago de las valorizaciones provenientes de
#obras por contrata.

. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal o aquellas que le correspondan por normal legal
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

acion académica
el educativo:

» Titulo profesional universitario en la carrera de Ingenieria Civil, inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Ejecutar las actividades de control de calidad de los trabajos, materiales utilizados y funcionamiento’ de Eas’ J

periencia
periencia general:

> Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

> Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcion.

_:-h\ﬁ?;? isitos adicionales

> \Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

{ | . Vi ; | | o l‘ ! l

iy : ! | ; | ‘ | i \
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, 8.4.10 Cargo estructural: Sub Gerente/a de estudios ; |

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ SUB GERENTE/A DE ESTUDIOS

Funmones del cargo estructural : .

|

s Dmgir coordinar y controlar Iés procesos de estudios ﬁefnltlvos de los proyectbs de inversién, de acuerdo
a las disposiciones legales y normatividad vigentes.

2. Revisar, solicitar y actualizar la cartera de proyectos de inversion viables sin estudios definitivos o
expediente técnicos, que estan incluidos en la programacion multianual de inversiones.

3. Constituiry actualizar el archivo de estudios definitivos o expedientes técnicos de los proyectos de inversion
gjecutados directa e indirectamente por los 6rganos o unidades de la Municipalidad.

4. Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion, sujetandose a la
concepcion técnica, econdémica y el dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de pre
inversion, segun corresponda.

5. Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion, de
ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacién registrada en el
ik~ banco de inversiones. ! )

‘o laborar 0 supervisar la elaboracién de estudios basicos para la elaboracion de los estudios definitivos y/o
pedlentes técnicos de los proyectos de inversion viables dentro del marco normativo de la programacion

Itianual de inversiones.

7\\\%/ articipar en la elaboracion de los estudios definitivos o expedientes técnicos de los proyectos de inversiQn

" orientadas a buscar financiamiento externo de cooperacién bilateral o multilateral.

8. Evaluar y emitir informe técnico de los estudios definitivos o expediente técnicos de los proyectos de

"';; inversion elaborados de manera externa.

@Q \Emitir informes técnicos sobre modificaciones solicitadas de los estudios definitivos yo expediente técnicos

B ‘de los proyectos de inversidén que se encuentra en la etapa de ejecucién.

L0, Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano o aquellas que le

| a i/

. \SV corresponden por competencia y norma legal expresa.
/"

Requisitos del cargo estructural:

vy

Formacion académica
ivel educativo:

» Formacién Universitaria completa.
Sfado / situacion académica: \ )

> Titulo profesional universitario en la carrera de Ingenieria Civil, inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo. -

Experiencia

A\

/"\sm, & Experiencia general: .

> Experiencia no menor a dos (2) ainos en el sector publico y/o privado.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
lico):

> Experiencia especifica de un (1) afo en el sector publico, desarrollando funciones similares en el pues;o'
y/o funcién.

| ;oo : I
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i 8.4.11 Cargo estructural: Jefe/a de la Oficina de Gestion de Riesgos

\
v
\

!

Clasificacion 'Sigla ‘ Cargo estructural '
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ JEFEADELA ORI-'IIECSII\(JS/;ls)E GESTION DE

Funci ‘ : i i i
unciones dgl cargo ﬁstructural | . l

1. Planificar, Organizar, Dirigir y monitorear las acciones en materia del proceso de estimacion, prevencian,
reduccion, preparacion, respuesta, rehabilitacion y reconstruccion para la gestion del riesgo de desastres,
en concordancia con el Plan Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres y la normativa Vigente.

2. Fortalecer la transversalidad de la Gestion de Riesgo de Desastres (GRD) mediante la articulacion y
convergencia de todas los 6érganos y unidades organicas de la Municipalidad, velando por su incorporacion
en los procesos de planificacién, ordenamiento territorial, gestion ambiental e inversion publica.

3. Formular documentos de gestion como son los planes, lineamientos, directivas para estimacion,
prevencion, reduccion, preparacion, respuesta, rehabilitacion y reconstruccion para la gestién del riesgo de
desastres, en el ambito de influencia del Distrito de Tarucachi.

4. Identificar, elaborar y mantener actualizados los mapas de peligros, mapa de vulnerabilidad, mapa de

3 sectores criticos, mapas de zonas seguras acorde a los lineamientos vigentes con la finalidad de estimar
riesgos para las medidas de prevencion mas efectivas. ,

5. Recoger, analizar y evaluar la informacién necesaria para determinar el impacto generado por los desastres
y el desarrollo de las acciones de reconstruccion, incluyendo opciones de reubicacion de poblacion y
analisis socioeconomico de las comunidades afectadas.

glamento de ambos.
ealizar y administrar la evaluacién de darios y analisis de necesidades (EDAN) ante la ocurrencia de un

8. Organizar, operar, custodiar y cautelar el buen funcionamiento del Almacén de bienes de ayuda
humanitaria, asi como gestionar almacenes adelantados en el Distrito.
9. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano o aquellas que le
4‘\ corresponden por competencia y norma legal expresa.
o

ihl Requisitos del cargo estructural:
{ -3

ZNivel educativo:
» Formacion Universitaria completa. ¥
b. Grado / situacién académica:

> Titulo profesional universitario y/o Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil o carreras afines a las
funciones del cargo.

j » Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

[$Aperiencia
a. Experiencia general:

» Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

i
8] "ﬂa?EQperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
/ Hetico): '
\

NA -
f‘g‘,{’cfo,, : Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
"“:,J /0 funcion.

equisitos adicionales

13 }fﬁ;};c_apacitacién especializada en materias relacionados al puesto.

[ & i [ i '

‘ ] . ]
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{8.4.12 Cargo estructhral: Jefela de la Oficfina de Registro Civil{ a,.

~ Clasificacion ; Sigla . Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ JEFE/A DE LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL
FuncioneT del cargo estructural:" ; ' ] ’

1. Mantener, conservar y custodiar los libros de Registro Civil.

Dirigir y cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del registro del estado civil, con el
proposito de prestar un adecuado servicio a la comunidad.

Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente.

Efectuar el registro de matrimonios y divorcios conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Registro
y Estado Civil de las personas.

Expedir copias certificadas de las actas de matrimonio y divorcios.

Efectuar las rectificaciones administrativas, notariales y judiciales.

Aprobar los pliegos matrimoniales y tramitar la celebracion de los matrimonios.

a Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos,
/“\ \d “TA, \contratos convenios y otras normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la unidad. ()
9. v" ormular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en materias de compétencia

hw

ms@w

Requisitos del cargo estructural:

T
. Q,\-a---“':Fo macion académica
; D_a ‘Ngvel educativo:

> Bachiller universitario en las carreras de Derecho, Administracion y/o Técnico titulado en carreras afines
a las funciones del cargo.
AT

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

» Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto

y/o funcion.
m

isitos adicionales

Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

32
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i 8.4.13 Cargo estructural: Jefe/a :de la Oficina de Equibo Mecanico N

!

Clasifi cacuon : Sigla - Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ JEFE DE LA OFICINA DE EQUIPO MECANICO

! l |
1. Organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas de maquinarias, equipos y la
explotacién de la cantera Municipal.
2. Realizar diagnostico situacional en maquinarias, equipos y Subgerencias vehiculares de transporte de la
Municipalidad.
3. Llevar y mantener actualizado el registro de maquinarias, equipos y las Subgerencias vehiculares, segun
antigiedad, marca, tipo y su situacion de uso.
4. Coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacién de maquinarias, equipos y vehiculos
livianos de la entidad.
‘5. Elaborar y proponer programas o proyectos de mantenimientos reactivos de los Equipos y Maquinarias
SRR r,,,\para alargas la vida util de los mismos.
} 6. % reparar y proponer las especificaciones técnicas y los términos de referencias para etapas de
\,\ g fogramacion de la adquisicién de nuevos Equipos y Maquinarias.
I:tuahzar‘ proponer e implementar cuadro tarifario del uso de los equipos maquinarias.
8\\‘9 umplir otras funciones similares y lo que le asigne el Jefe Inmediato.

Funciones del cargo eTtructural:

Requisitos del cargo estructural:

~Qrmacion académica

> Bachiller universitario en la carrera de Ingenieria Mecanica y/o Técnico titulado en carreras afines a las
funciones del cargo.

xperlenma

r—

» Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
y/o funcion.

_Requisitos adicionales

\CapacitaciOn especializada en materias relacionados al puesto.

33

Logsim v N . At N 1.

i i i |
| . \ | | ! |

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ey RS T S G T

. MANUALDE cmsmcmdn DE CARGOS (MCC) -2025 |

358 P

e e e "'s""“}

8.5 Servidor Piblico - Especialista (SP-ES) { «,

8.5.1 Cargo estructural: Gestor Implementador del Sistema de Control

Interno
) Clasificacion ; Sigla ’ Cargo ertructural ,
SERVIDOR PUBLICO - GESTOR IMPLEMENTADOR DEL SISTEMA DE

SP-ES

ESPECIALISTA CONTROL INTERNO

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar el Diagnostico de la Cultura Organizacional identificando las deficiencias encontradas.

2. Establecer las medidas de remediacion del Diagnéstico de la Cultura Organizacional.

3. Elaborar el Plan de Accién Anual asignando a la Unidad Orgénica responsable los medios que permitiran
verificar su cumplimiento.

4. ldentificar los productos a incorporarse en funcion del POl o programas presupuestales Priorizar los
productos segun criterio presupuesto asignado al producto. )

5. Evaluar los riesgos, que incluye identificacion, valoracién y determinacion de la tolerancia al riesgo. 3

6. Establecer las medidas de control por cada riesgo determinado.

. ----7 Elaborar Plan de Accion Anual - Seccion medidas de control.

" sesona en la ejecucion y desarrollo de las medidas de control para cada unidad comprometida, con miras

« mplementacnon final de las mismas.
UP mr informes técnicos en el ambito de su competencia.

ISItOS del cargo estructural:

Formacion académica
<1, a« Nivel educativo:

§ -4. » Formacidn Universitaria completa
ERALPE
gflg.';, rado / situacién académica:

e d .
F// » Titulo profesional universitario en la carrera de Contabilidad, Administracion en carreras afines a'las
funciones del cargo, inscrito en la SUNEDU.

N » Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.
e ;

» Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

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

> Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico, desarrollando funciones similares en el puesto
~y/o funcion.

[
Reogﬁcﬂghe uisitos adicionales
HUMANOS

L/

> Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
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3 8.5.2 Cargc} estructural: Especia:lista en Planeamient,b y Modernizacién

 Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - SP-ES ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y
ESPECIALISTA MODERNIZACION

funciones del cargo estructural: : : {

1. Elaborar informes de opinion de documentos de gestién, u otros temas relacionados a la materia del
sistema administrativo de planeamiento estratégico.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a los temas de gestién por procesos,
mejora continua, simplificacion administrativa y documentos normativos.

3. Elaborar informes técnicos en materia de modernizacion de la gestion publica, en el marco de los objetivos
de la entidad municipal.

| 4. Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades organicas en el disefio del Mapa de Procesos y Manual

A, ~_de Procedimientos (MAPRO).

/S F{B“ 50‘«\prgamzar e |mplementar S|stemas vinculadas con la modernizacion de la gestion publica: Sistema de

Brindar asistencia tecnica a los érganos y unidades organicas en la elaboracion e implementacion de
documentos normativos.

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.
-\ Cumplir las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y MI.

1 \gﬁybisitos del cargo estructural:
O

1 E6rmacion académica
a. Nivel educativo:

» Formacion Universitaria completa
b. Grado / situacién académica:

IR T ’ ; " ve 3 . s " -

/—: &\ > Titulo profesional universitario y/o Bachiller universitario en la carrera de Contabilidad, Ingenieria
A . - . .

> Comercial y carreras afines a las funciones del cargo, inscrito en la SUNEDU.

<

()

» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.
rl:'

periencia
\\1 a. Experiencia general:

> Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

et

Ly 1)Expenencua especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
'%0)

¥ Experlenma especifica de un (1) afio en el sector publico.

xsm m

ANZAS ‘J

Reglifsitos adicionales

Bl

ey

> Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
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8-,:5.3 Cargo estructu}al: Especialista en Presupuesto { i

Clasificacion » Sigla ; Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural: | ' j : ! ;

1. Coordinar, elaborar y consolidar la programacion mensual de gasto de las areas organicas de la Entidad.

2. Evaluar y atender las solicitudes de certificaciones de crédito presupuestario y modificaciones
presupuestales para asegurar la disponibilidad presupuestaria y/o el financiamiento, en cumplimiento de
los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

3. Analizar y atender las previsiones presupuestales, asi como registrarlas oportunamente en el Modulo de
Recoleccion de Datos, para un adecuado control y oportuna remision dentro de los plazos establecidos.

4. Elaborar reportes periddicos y tableros de control de indicadores de seguimiento del avance de la ejecucion
presupuestal, para un adecuado monitoreo del Presupuesto.

5. Brindar asistencia técnica en materia presupuestal a las unidades organicas de la Entidad, para la eficiente
ejecucion y revision de los avances de las metas programadas. )

=6~ _Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

l 4 oﬁ“mp"f las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y MI.
A\

rado / situacién académica:
ghute B ) L . o £, :
' ,1;.2:5'3»4);_3, Titulo profesional universitario y/o Bachiller universitario en la carrera de Contabilidad, Ingenieria
3 \.;ra//Comercial y carreras afines a las funciones del cargo, inscrito en la SUNEDU.
2 » Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

eriencia
periencia general:
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> Experiencia especifica de un (1) afno en el sector publico.

Requisitos adicionales

T4
N ~ Capacitaciéon especializada en materias relacionados al puesto.
| -

Pd
a
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8.5.4 Cargo{'estructuralz Relacionador Publico i \;

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - )
- IONADOR PUBLI
ESPECIALISTA R R Loy
Funciones del cargo estructural: ! ! !

1. Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de Relaciones Publicas de la Municipalidad Distrital de

Tarucachi.

Coordinar la difusién de la informacion de prensa en los medios de comunicacion.

3. Elaborar el Plan de Comunicaciones de la Institucién conteniendo las acciones que se realizaran para
difundir la imagen institucional.

4. Elaborar, procesar material informativo y periodistico, como notas de prensa, boletines, revistas y otros
que difundan las acciones que realiza la Municipalidad Distrital de Tarucachi.

5. Organizar y conducir el protocolo de actos institucionales.

6. Coordina las invitaciones a los actos institucionales.

7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

~

Requisitos del cargo estructural:

y T RN A

ﬁa orgiacion acadéemica : .
g amNi | educativo:

< \ =
\% o IPN. S " . . .
2 &% Formacion Universitaria completa

|| |

=t Grado / situacién académica:
» Titulo profesional universitario y/o Bachiller universitario en la carrera de ciencias de la comunicacion,
publicidad y/o marketing y carreras afines a las funciones del cargo, inscrito en la SUNEDU.

<\ » Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

P
ok Experiencia
g;/"ﬁusuw ‘\\& Experiencia general:

Dy | . . . L .
= > Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

bRe
WO

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

9 Pablico): Iy

» Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico.

= equisitos adicionales
o
Q, s _ i s s " 5
( Veg° » Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
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8.5.5 Cargo estructural: Especialista en DEMUNA i 5‘

i !

_ Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

\

SP-ES

ESPECIALISTA EN DEMUNA

1 \

Funciones dlel cargo estructural:

]
i

1
!
H
i

I !
i |

nifos y adolescentes.

Plemiscuidad.

1. Regulary supervisar las actividades de la DEMUNA, adecuando las normas nacionales a la realidad local.

2. Realizar conciliaciones extrajudiciales en las siguientes materias: Alimentos, Tenencia y Régimen de
Visitas; Actas de Compromiso en Normas de conducta.

3. Coordinar programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

4. Gestionar la denuncia ante las autoridades competentes de las faltas y delitos cometidos en agravio de los

5. Realizar actividades de difusion y capacitacion sobre la importancia de la nifiez y la necesidad de consolidar

su formacion integral como garantia de futuro.

6. Coordinar permanentemente con instituciones y organizaciones locales para atender los problemas de los
nifos, adolescentes y sus familias.

Evaluar y coordinar con el Puesto de Salud del distrito las actividades de prevencion de anomalias que

}[acan a los niflos y adolescentes como el consumo de alcohol, drogas, embarazos en adolescentes y

plir con las demas funciones que le sean encargadas en el ambito de sus competencias.

sitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:

i gl ”EB —Gi’ado | situacién académica:
“\‘;//, 1 GRS o 7,
N7,

. p«\ » Formacion Universitaria completa

\‘b/ » Titulo profesional universitario en la carrera de Derecho, Psicologia, inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

eriencia
oa.- eriencia general:

ZIE!
\(;, ¥ PRIGAPUESTO L )

D bs\E/xpenencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

ubllco)

> Experiencia especifica de un (1) afo en el sector publico.

Experiencia no menor a dos (2) aios en el sector publico y/o privado. ( )

equisitos adicionales

Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
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-\ 8.5.6 Cargo ,'éstructuralz Especiali;sta Administrativo :

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO —

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

\ |

] ,_
i i

\ !
'Flimciones_del cargo estr'hcturalz

1. Realizar la programacion, ejecucién y evaluacion de los procesos técnico-administrativos del érgano o
unidad organica en el que se ubica.

Asesorar en asuntos técnicos o administrativos que sean requeridos por el jefe inmediato.

Participar en las reuniones de coordinacién para la solucién de problemas.

Elaborar respuestas a los requerimientos solicitados.

Revisar y derivar la documentacion ingresada por tramite documentario

Proyectar Resoluciones Administrativas que ordene el jefe inmediato.

Seguimiento a los procesos administrativos para el cumplimiento de metas.

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

WCEONOAON

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:

- :'.*r'mx
i, ok AR
4 l‘?—,\> Formacion Universitaria completa

2 - - - -
h. Gthdo / situacion académica:
N §
\\\?}6 Titulo profesional universitario y/o Bachiller universitario en la carrera de Administracién y/o carreras

" afines a las funciones del cargo, inscrito en la SUNEDU.
» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo de corresponder.

Experiencia

— - -

[ as Experiencia general:
&

;‘ » Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

g0 = —— - : = i ot
o % =H.- Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
& '/F;ubllco).
» Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

| ' |
| y | i

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

'-_r--- ree——_ e ) ETRA T ™ "‘7'7' ------ . -~r~.-v’-—-\ 2 -r-~:-—— L o RAY
L MANUAL DE CLASIFICADOR DE. CARGOS (MCC) 2625 ] P

BT BE
[

8.5.7 Cargo estructural: Ejecutor Coactivo | |

-, Clasificacion 197208 Sigla Cargo estructural
GERHBEREHRIED= SP-ES EJECUTOR COACTIVO
ESPECIALISTA J , |

Funclones del cargo estructural:

14 Iniciar el procedlmlento de ejecucion coactiva de las obligaciones tnbutarlas y no tributarias, asi como
registrar, archivar y custodiar las actuaciones realizadas en dicho procedimiento.

2. Coordinar el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por ley, respecto de inicio y ejecucion
del procedimiento de ejecucion coactiva.

3. Solicitar a las unidades de organizacién que corresponda, la informacion necesaria para gestionar la
cobranza coactiva de las deudas no tributarias, asi como devolver aquellos actos administrativos que no
reunen los requisitos de exigibilidad.

4. Emitir opinion respecto a las salicitudes de suspension, terceria y escritos presentados por los contribuyentes

0 administrados en relacién a los procedimientos de ejecucion coactiva por obligaciones administrativas y )
deudas tributarias.

2. Coordinar la suspensién del procedimiento coactivo de obligaciones tributarias y no tributarias.

6@ T4 dgrmar a la Gerencia Municipal el desempefio de los procesos a su cargo y proponer mejoras de ser el
A '

/ co.
HES ,JRZ cmOtLgs funciones asignadas por la jefatura inmediata, en materia de su competencia.
W\ ¢

< E‘y{sutos del cargo estructural:

e’

Formacion académica
= ”a\vael educativo:

’—9" ‘”\r Formacion Universitaria completa

5 7 YgﬂGfado / situacion académica:

.rl

4 > Titulo profesional y/o bachiller universitario en la carrera de Contabilidad y/o carreras afines a las

funciones del cargo, inscritc en la SUNEDU. =4
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

riencia
periencia general: ( )
> Experiencia no menor a dos (2) anos en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en eI Sector
Publico): 7

» Experiencia especifica de un (1) afo en el sector publico.

0\5":“ ’4\

vop° uisitos adicionales

>
ReCURSDS T 5 Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
()
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{ 8.5.8 Cargo estructural: Especiali$ta en Liquidaciones l;de Obra |

Clasn‘lcaclon Sigla _ Cargo estructural

“SERVIDOR PUBLICO —

SP-ES ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES DE OBRA
ESPECIALISTA

| ! ]

] 1
'Fubciones del cargo estrd‘cturalz f : : :

1. Brindar soporte técnico referente a la ejecucion de los proyectos de inversion.

2. Elaborar y aprobar las liquidaciones de los contratos de ejecucion y supervisidn de los proyectos, en el
marco de la normatividad vigente previa elaboracion de informes técnicos sustentados.

3. Elaborar y aprobar la liquidacion fisica de los proyectos de inversién e inversiones que no constituyen

proyectos de inversion, de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar la atencion de los defectos y/o vicios ocultos de las obras y proyectos entregados al area usuaria.

Dar pronunciamiento respecto de las liquidaciones presentadas, dentro del plazo legal.

8. Elaborar reportes de la informacion financiera y contable, informes de cierre de las inversiones, conforme
la reglamentacion INVIERTE.pe, informes técnicos para la liquidacion del PIP y cierre del proyecto.

i[\ 7. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato.

oA

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica ;
.a. Nwel educativo: !
rn '

\> Formacion Universitaria completa

do / situacién académica:

> Titulo profesional de Ingenieria Civil y/o carreras afines, inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
. Experiencia general:

> Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

b:£xperiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
PAblico):

> Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

» Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

41
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‘l 8.59 Cargo estructural: Especialista en el Area Técnica Municipal 4

_ Clasificacion it Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO — SP.ES ESPECIALISTA EN EL AREA TECNICA
ESPECIALISTA ) MUNICIPAL

| Funciones de! cargo estructural: l ’ : ’ '
! t 3 | | i

1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de agua y saneamiento en el distrito de conformidad y
reglas sobre la materia.

2. Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacion),
para la administracion de los servicios de agua y saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

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

saneamiento del distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud (Puesto de Salud), la calidad del agua que brinda y los

demas servicios de saneamiento existentes en la jurisdiccion del distrito.

6. Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales de aguay j
saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacién sanitaria, administracion, operacion y
mantenimiento, y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, en materia de su competencia.

o s

_|-Requisitos del cargo estructural:
TRITa,

joritacion académica

L mNiv;vé! educativo:

li
¥ Formacién Universitaria completa
i
). Grado / situacion académica:

\,,N > Titulo profesional y/o bachiller universitario en la carrera de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil y/o
o <“\carreras afines a las funciones del cargo, inscrito en la SUNEDU.
b ;\T Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

J

WhE, . o
“"7‘~‘r1“ S

) N?ﬁriencia
—_/‘,: xperiencia general: S

» Experiencia no menor a dos (2) afios en el sector publico y/o privado. ; )

%Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
fYPblico):

-t
e DE -

gl
s Sﬁgq’uisitos adicionales

- g

» Experiencia especifica de un (1) afo en el sector publico.

» Capacitacién especializada en materias relacionados al puesto.
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 MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (1
8.5.10 Cargo e:.structural: Especiali;éta en Seguridad, $a|ud Ocupacional y;"

!

waal ot AEFHE R FRPE A5 Ly R AT B RSEL Az b
{ ) {

3 Medio Ambiente (SSOMA)

e Clasificacién g Sigla ‘Cargo estructural »
SERVIDOR PUBLICO - | Sp.Ed ESPECIALISTA EN SEGURIDAD, SALUD
ESPECIALISTA . | OCUPAClOINAL Y MEDIO AMBIENTE

! ] ! ! !

‘Furiciones del cargo estructural: R : P ‘

Implementar y administrar el Plan Anual de Seguridad y Salud en la obra.

Impulsar el proceso de eleccién del Comité de SST (Seguridad y Salud en El Trabajo).

Implementar los procedimientos y protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Revisar y proponer la actualizacién del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo — RISST,

las politicas formatos y actas.

5. Elaborar las Matrices de Identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgos y Controles — IPERC, Plan de
Contingencia, mapas de riesgos, y Estadisticas de SST (Seguridad y Salud en el Trabajo) para los
reportes a la Gerencia de Desarrollo e Infraestructura.

i 6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, en materia de su competencia.

Hwn =

Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica
. Nivel educativo:

'oﬁ\\> Formacion Universitaria completa

-
}10 / situacion académica:

~ Titulo profesional en Ingenieria inscrito en la SUNEDU.
> Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

2 Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
blico):

> Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o Programas de Especializacion en Seguridad y Salud en el Trabajo o Gestion de la Calidéd
(minimo 60 horas acumuladas).

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e s e g
MANU L DE CLASIFICADOR DEFARGO?_(MCC) - 2(1!553 }q

R ol e T L Sna v

8.6 Servidor Publico — De Apoyo (SP-AP) | i

{
J

8.6.1 Cargo estructural: Secretaria/o

* Clasificacion Sigla Cargo estructural

i SERVIDOR PUJBLICO - DE APOYO | SP-AP SECRETA$INO

‘Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la unidad organica.

2. Redactar documentos (informes, oficios, memorandums, cartas), y coordinar su diligenciamiento, a fin de
que sean remitidos adecuadamente a las dependencias correspondientes.

Atender y derivar las llamadas telefonicas, para asegurar el servicio de atencion externa de la entidad
municipal.

Organizar la documentacion y recursos logisticos para las reuniones internas y externas del personal de la
unidad organica.

5. Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, en materia de su competencia. j

Requisitos del cargo estructural:

b.\ fido / situacion académica:
» Titulo Técnico en la carrera de Secretariado, Computacion e Informatica o a fines por la formacion,
_+——_ debidamente registrado en el MINEDU.
7/0 "\ﬂ:(ﬂ‘,
( > [vExpetiencia
' X

vExperiencia general:
2= il ,L,"J.?ﬂ k)

SIPLIN = g _— i ki ;
Q mnut}{? Experiencia de un (01) afo en el sector publico y/o privado.
5 Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ablico):

> Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico. ‘ )

STH T

1S\ ypeReqliisitos adicionales

— GE"
o= PLANEAM

Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
v pRERY

Escaneado con CamScanner
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.‘" 8.6.2 Cargo eqtructural: Chofer

CIas:flcaclon ‘ : Sigla ; Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP CHOFER

Funciones del cargo estructural: ] ! ;. l

1. ‘Conducir el vehiculo asignado de acuerdo con las normas de transito y procedimiento interno establecido.
Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en 6ptimas
condiciones antes de su funcionamiento.

3. Informar pericdicamente, el estado del vehiculo conforme al procedimiento interno.

4. ldentificar fallas vehiculares, diagnosticar las condiciones del vehiculo, derivando su mantenimiento al taller
(cuando corresponda), segun los procedimientos internos.

5. Efectuar el registro de la informacion relativa a los desplazamientos del vehiculo, segun los procedimientos
internos.

6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

a Requisitos del cargo estructural:

K—{ irhormacion académica
viee a. “N\\lel educativo:

Estudios secundarios completos.

rado / situacion académica:

» No aplica.

S 4 X eriencia
fo \ Bt a-Experiencia general:

A

=

[==]

z 3 B o g:; » Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
& S0

WESTO
oy b‘* xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

ublico):

» Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

equisitos adicionales
2 er4

» Licencia de conducir vigente, minimo A2B.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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i 8.6.3 Cargo estructural::;Asistente Administra:tivo I 3 ;

Clasificacién . Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO | SP-AP ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural: | ; . l : | ' :
s S f 2 |

1. Redactar, clasificar, ordenar y ‘archivar los diferentes ‘documentos, tanto internos como externos
(memorandum, oficios, cartas, notificaciones, etc.), que se generan y se reciben en la unidad organica.

2. Brindar atencion a los requerimientos de informacién de las unidades organicas para cumplir con el
procedimiento correspondiente.

3. Elaborar proyectos de documentos administrativos con la finalidad de coadyuvar en la atencion de
requerimientos de informacion de las unidades organicas.

4. Distribuir y brindar el seguimiento de la documentacién emitida por la unidad organica.

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

8. Otras funciones designadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural:

s Formacioén académica

» Titulo Técnico en la carrera de Secretariado, Computacién e Informatica o a fines por la formacion,
debidamente registrado en el MINEDU.

S .
"~

. Experiencia
"—a Experlenma general:
® v-'vLL‘E -"
it 'ﬂF' £ /> Experiencia de un (01) afo en el sector publico y/o privado.

\\
/b Experlem:la especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

» Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

% o » Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto i
SN\ profe

<< TfiR

2= PUREENTD )

V4 /’
y
\

Escaneado con CamScanner
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{  8.6.4 Cargo estructural: Asistente Administrativo Il |

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
Funciones del cargo estructural: ] ] ]

1. Registrar, clasificar, tramitar y realizar el seguimiento de los documentos que ingresen o genere la Oficina,
manteniendo actualizado al acervo documentario y el cumplimiento de los plazos, fortaleciendo la gestion
interna de la Oficina.

2. Dar gestion y seguimiento a tramites relacionados con el area, asi como realizar, coordinar con otras areas
de la entidad para el cumplimiento de las metas de la Oficina.

3. Elaborar informes proyectos de resolucion oficios cartas memorandos y demas documentos en los plazos
previstos.

4. Actualizar permanentemente la informacion que permite elaborar cuadros estadisticos reportes y otros
documentos que contribuyan a una mejor gestion.

5. Administrar la agenda del jefe de unidad, y asignar reuniones de trabajo para mantener el orden segun las

".\ prioridades de la jefatura,

6. Realizar los requerimientos mediante el SIGA, segln los términos de referencia formulados.

7. Gestionar el suministro de materiales y equipos del personal a cargo de la unidad organica.

8. Otras funciones designadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural:
Za W kormacion académica

0d.

diyel educativo:

| b®Brado / situacion académica:

Formacion universitario completa.

» Bachiller universitario en las carreras de administracion y/o contabilidad y/o ingenieria y/o carreras
afines, debidamente registrado en SUNEDU.

periencia
xperiencia general:

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

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

» Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

isitos adicionales:

Capacitacidn especializada en materias relacionados al puesto.

Escaneado con CamScanner
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| 8.6.5, Cargo estructural: Asistente Legal , ;, .‘

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP ASISTENTE LEGAL

Funciones del cargo estructural: R | |

1. Proyectar informes legales, absolviendo consultas sobre las materias que son remitidas a la unidad
organica, por las distintas dependencias.

2. Revision de proyectos de normas municipales (ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones,
directivas). Asi como también contratos, convenios a los que sea parte la Municipalidad.

3. Brindar asistencia legal en materia de Derecho Administrativo.

4. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

5. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: )

T‘w_,\
v /L'n, \< Formacion universitario completa.
upo

Gra o [ situacion académica:

] Experiencia
- {a- Experiencia general:

V‘Q}\ » Experiencia de dos (02) anos en el sector publico y/o privado.

-\Q" "i'
o .3j£xper|em:|a especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

)bllco)

» Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales: . \

> Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

Escaneado con CamScanner
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. 8.6.6 Cargo estructural: Auxiliar en Gestién de Recursos Humanos :

Clasificacion Sigla Cargo estructural

AUXILIAR EN GESTION DE RECURSOS

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP HUMANOS

Funcipnes del cargo estructd{ral: ! l ;
i |

1. Proyectar documentacion para el proceso de fiscalizacién posterior de los funcionarios y/o servidores de la
Municipalidad Distrital de Tarucachi.

2. Realizar el registro y actualizacion de la informacién y documentacion de los legajos de servidores de la
entidad municipal.

3. Brindar asistencia en la elaboracion de contratos y adendas del personal sujeto al régimen del D.L. 1057 y
convenios de practicantes de la entidad municipal.

4. Brindar asistencia en las actividades enmarcadas en los procesos de capacitacion, rendimiento, clima
laboral y otros que sean promovidos por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

5. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:

» Formacion universitario completa.

B" é{ado | situacion académica:

2} Bachiller universitario en las carreras de administracion y/o contabilidad y/o ingenieria y/o carreras
N §/ fines, debidamente registrado en SUNEDU.

7 A f’/ » Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

® Requisitos adicionales:

» Cursos o programas de especializacion en Gestion Publica o Gestién Municipal.

Escaneado con CamScanner
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: 8.6.7 | Cargo estructural: dotizador i .,

Clasificacion. Sigla 3 Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP CleZADOR

Funciones del cargo estructural: : ok : j ] -

\ l
Realizar, registrar y procesar las solicitudes de cotizaciones.
Realizar estudios de mercado y cuadros comparativos.
Registrar y procesar las solicitudes de cotizaciones.
Determinar un adecuado sistema de archivo de cuadro de necesidades y adquisiciones.
Convalidar y firmar las cotizaciones y cuadros comparativos, e indagaciones de mercado para cada

proceso de seleccion.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

OB COnISY ot

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: ' -)

> Formaciodn universitario completa y/o educacion técnica completa

b. Grado / situacion académica:

!TJ,\E Bachiller universitario en las carreras de administracion, contabilidad, ingenieria industrial y/o Titulo
nico en computacién informatica, debidamente registrado en SUNEDU — MINEDU, segun corresponda.

Feny ,,p[ “Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
1Publico)

% 7 {vumﬂ ;’.,‘\7. Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.
% <3
©

R, REc\amsnos adicionales:
&;}_ﬂ

\ > Capacitacion en Contrataciones del Estado.

\STRIrg,
opo {;‘\
i

;5 o 4

Lpe
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{ 8.6.8 Cargo estructural: Auxiliar de Patrimonio ;

{
! !

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP AUXILIAR DE PATRIMONIO

Funciones del cargo estructural: i I
1. ' Identificar y registrar los'Bienes Muebles Patrimoniales adquiridos e ingresados en el Médulo Patrimonio
SIGA - MEF y en el Mddulo Muebles del SINABIP de la DGA - MEF.

2. Controlar el desplazamiento de bienes muebles a nivel interno y externo, actualizando su registro por

ubicacion y a nivel de cada area usuaria.

3. Ordenar y actualizar la documentacion emitida que sustentan la entrada, asignacion y salida de bienes
muebles patrimoniales bajo cualquier modalidad, para garantizar la fundamentacién de los inventarios
de la entidad.

Efectuar el control de altas, bajas, donaciones, afectacion en uso, transferencias de bienes muebles
patrimoniales y su registro en el SIGA MEF - Madulo patrimonial y SINABIP.
9. Realizar actividades administrativas y operativas para el traslado de bienes y/o equipos, a fin de
O salvaguardar el patrimonio institucional.

6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
' a. Nivel educativo:
: ‘F‘l‘ N < . Ry .. )
u"’ ..» Formacion universitario completa y/o Técnico superior completo.
2
) W

=\ % 2% B
wGraflo / situacién académica:

Experiencia
a, Experiencia general:

periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
lico):

» Experiencia especifica de un (01) aio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

3

)

\\% > Capacitacién especializada en materias relacionados al puesto.
=

| ‘ ' i

Escaneado con CamScanner
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5 8.6.9 (Cargo estructural: G;izardién

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP GUARDIAN

| Funciones del ca'}'go estructural: 3 R l ; ]

i 1. Registrar en el cuaderno de ocurrencias, en el dia lo que sucede durante su turno de vigilancia y entregarlo
firmado a su reemplazante.

2. Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para evitar riesgos de trabajo.

3. Reportar las incidencias ocurridas en la jornada laboral.

Controlar y custodiar las oficinas, equipos, materiales y/o llevar el control del personal que ingresa y sale
del local.

5. Velar por la limpieza, orden y mantenimiento de los ambientes custodiados.
6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

4,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica )
a. Nivel educativo:

» Secundaria Completa.
b. Grado / situacién académica:

» No corresponde.

Experiencia
a. Experiencia general:

B

'-Tm % Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
BY 0 Y

riencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector

):

» Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector publico.

Requisitos adicionales:

> ‘D

—\‘.
lat N7 No corresponde. ‘ )

)

0

4o

FENNUD 3

7
7
S

|
Escaneado con CamScanner
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{ 8.6.10 Cargo estructural: Almacenero | {

Clasificacion : _Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP ALMACENERO

Funciones del cargo estructural:

] | |
Realizar la recepcion de los bienes. f
Realizar el despacho de los bienes con PECOSAS, VALES, GUIAS, ACTAS.
Ordenar, seleccionar, trasladar, apilar, embalar, sellar y ubicar los bienes internados.
Proporcionar el stock de los bienes que se encuentran en el almacén central de la entidad municipal.
Realizar la custodia y conservacion adecuada de los bienes.
Elaborar informes, actas de recepcion y conformidad, actas de salida y otros.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

ORGP e

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

@ a. Nivel educativo:

> Formacion Universitaria completa y/o Técnico superior completo.

AdtE-Grado / situacion académica:
vee TERN

(v <]
]

7 Bachiller universitario en las carreras de Contabilidad, Ingenieria y/o titulo técnico en computacion e

Ielmpll Blformatica, administracion o afines por la formacion.

Ex?ﬁenma
== Experiencia general:

> Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ico):

> Experiencia especifica de un (01) ano en el sector publico.

uisitos adicionales:

> Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.

v

—_—R R

e B \ | I' x ] E
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. 8.6.11 Cargo estructural: Adxiliar Contable , ‘;

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYOV SP-AP AUXILIAR CONTABLE

: Funciones del cargo estructural: ] : | : | ‘
|

! 1. Registro de rendiciones de cuentas en el SIAF-SP. ’ i
Registrar las contabilizaciones de los registros en el SIAF-SP, segln el Plan Contable Gubernamental
vigente.

3. Seguimiento de las rendiciones de viaticos, encargos al personal, apertura de caja chica.

4. Mantener actualizado en digital y fisico el archivo de la Sub Gerencia de Contabilidad, llevando un control
en Excel del acervo documentario.

5. Foliar los documentos para el acervo documentario.

6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural: )

Formacion académica
a. Nivel educativo:

> Formacion Universitaria completa y/o Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:

» Bachiller universitario en las carreras de Contabilidad, Ingenieria y/o titulo técnico en contabilidad,
_administracion o afines por la formacién.
T”'TA N

s vgxpwenc:a
, }lenma general:

X

=
&/ Experiencia de un (01) ano en el sector publico y/o privado.

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

» Experiencia especifica de un (01) afo en el sector publico.

i .
‘Requisitos adicionales:
‘ )
vy
ZRALDE 5. "~ » Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
v PRAVOESTO 53
Y N\ _ -
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8.6.12 Cargo estructural: Auxiliar de Tesforeria i

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP ' AUXILIAR DE TESORERIA

Funciones del cargo estructural: | l -‘
1. Generar los recibos de ingreso de la captacion de ingresos propios (Registro Civil, Equipo Mecanico, entre
otros).

Realizar el registro en el SIAF-SP las retenciones de cuarta y quinta categoria, ONP y las aportaciones de
ESSALUD, para su posterior aprobacion.

Registrar en el SIAF-SP el determinado y recaudado de todos los ingresos captados.

Archivar, seleccionar, controlar y custodiar las Notas de Pago.

Seguimiento de los pagos por detraccion a las cuentas corrientes de los proveedores.

Llevar el registro de Notas de Pago, en fisico y digital.

Foliar los documentos para el acervo documentario y su internamiento.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

N

O NGO AW

)
@ Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo:

» Formacion Universitaria completa y/o Técnico superior completo.

= . - - - o . . .. . . 3 I3 *
CIA | Bachiller universitario en las carreras de Contabilidad, Administracion, Ingenieria y/o titulo técnico en
T ntabilidad, administracion o afines por la formacion.
\\’p/

“Experiencia

a. Experiencia general:

> Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ico):

> Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Capacitacién especializada en materias relacionados al puesto.
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8.6.13 Cargo estructural: Asifstente Técnico

Sigla Cargo estructural

_ Clasificacién
SP-AP ASISTENTE TECNICO

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

| Funciones del cargo estructural: | ’ | s |
i Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de la unidad organica. 5

1.
Recepcionar los informes mensuales de ejecucion de proyectos y/o mantenimientos realizados por los
inspectores obra.

3. Recepcionar expedientes técnicos y/o fichas técnicas para su evaluaciéon por parte del profesional
correspondiente.

4. Revision de los requerimientos técnicos minimos a cumplir para la liquidacion de las obras ejecutadas
por la Municipalidad.

5. Apoyar a recabar los documentos fuente de las oficinas de tesoreria, logistica, personal, y otros para
los procedimientos de liquidacion financiera.

6. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:

> Formacién Universitaria completa y/o Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
Ty \-v-\"» Bachiller universitario en las carreras de Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o titulo técnico en
/Q@ ogo f%qontabilidad, administracion o afines por la formacion.
(Ej lé%kpé lencia
\& a’f”Ega eriencia general:
"’7@ \\\')

-—/> Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

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

Publico):
i % » Experiencia especifica de un (01) afo en el sector pablico.
o 1D

4 Rexjuisitos adicionales:
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! 8.6.14 Cargo estructural: Auxiliar Admmlstratlvo . i

CIasuf'caclon

Sigla

Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

SP-AP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

‘Funciones del cargo estructural:

| }

1. Elaborar la documentaciéon como informes, cartas memorandums, oficios; denfro de su competencia de la
unidad organica, con el fin de brindar atencién oportuna a los requerimientos de informacion.

2. Elaborar cuadr

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:

» Formacién Universitaria completa y/o Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:

> Bachiller universitario en las carreras de Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o titulo técnico en
contabilidad, administracion o afines por la formacion.

J-Experiencia

: E;periencia general:

57
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8.6.15 C'g_:':rgo estructural: Técj;ico Administrativo I i T
% Clasificacién ) Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO | SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |
: Funciones del cargo estructural: . : . 3 ' ‘
I ]caciOn, registro, distribuclién y archivo de documel‘ntos técnicos. ,

1. Ejecutar actividades de recepcidn, clasifi
Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos.

3. Coordinar actividades administrativas de su competencia.

4. Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.

5. Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
()

» Formacion Universitaria completa y/o Técnico superior completo.

b. Grado / situaciéon académica:
> Bachiller universitario en las carreras de Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o titulo técnico en
contabilidad, administracion o afines por la formacion.
A Experiencia
& E (\ariencia general:
f) 1}
] E/} Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
o\
=Publico):

» Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

2
AN

o R

ALY

4o
s "

N/ ee s . =
periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Tk — —
o B'fié isitos adicionales:

)

FIQINA

Gi"E!
PLAEAR Y

¥ PRESUBuEST

Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
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8.6.1{6 Cargo estructural:{l’écnico Ambiental ; ;

'

Clasificacion . ¥ Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP TECNICO AMBIENTAL

Funciones del ?argo estructural: = , : , ' : \

1.

2.
3.

4.
5.
6.

Promover la realizacion de estudios técnicos para la aplicacién y uso de tecnologias limpias para el uso
sostenible de los recursos.

Elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA).

Proponer y evaluar planes, programas y proyectos, con el fin de reducir los problemas criticos del medio
ambiente; derivados de la contaminacion de la flora, fauna, suelo y/o aire del distrito.

Emitir informes técnicos respecto a las denuncias formuladas en materia ambiental.

Coordinar la programacién de las actividades de inspeccion y/o fiscalizacion a realizar.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:

b.\Grado { situacién académica:

’ﬁ‘ \

O«JS Bachiller universitario en la carrera de Ingenieria ambiental, inscrito en la SUNEDU.
>

» Formacion Universitaria completa

=\
i

Hpﬂk

encia
Xperiencia general:

> Experiencia no menor a dos (2) afos en el sector publico y/o privado.

‘ y(uisitos adicionales

» Capacitacion especializada en materias relacionados al puesto.
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i 8.6.17 Cargo estructural: Opelfador de Volquete | :

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP OPERADOR DE VOLQUETE

. | Funciones del cargo' estructural: l ; ,

i

Conducir de manera adecuada el volquete de la Municipalidad.

Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento del volquete de la entidad.
Comunicar a la unidad organica sobre el estado situacional del volquete de la entidad.

Consultar con la unidad organica sobre cualquier desperfecto del volquete de la entidad.

Elaborar los partes diarios del volquete.

Depositar el vehiculo en los lugares autorizados.

Solicitar a su jefe inmediato los requerimientos de compra de repuestos y mantenimiento del volquete
de la entidad.

8. Custodiar los equipos, accesorios y herramientas que estan a su cargo.

9. Llevar consigo los documentos del vehiculo (tarjeta de propiedad, revision técnica, SOAT).

10. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a las funciones del cargo. @,

NogoswN =

| Requisitos del cargo estructural:

» No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general:

» Experiencia no menor a tres (3) anos en el sector publico y/o privado.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

» Brevete profesional.
Certificacion en mecanica y electricidad automotriz.
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