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RESOLUCION DE GERENCI Cl ° 204 - 2023 - MD
Talavera, 21 de agosto del 2023.
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA
VISTO:
Decreto Legal N° 06-2023-MDT/OAL-AMRYV de fecha 15 de agosto de 2023, Informe N°
395-2023-MDT/GADMF de fecha 08 de agosto de 2023, Informe N° 225-2023-MDT-

O.RR HH/MMY de fecha 08 de agoste de 2023, Memorando N° 148-2023-MDT/GADMF de feche
07 de agosto de 2023, Carta N° 003-2023-ENC de fecha 01 de agosto de 2023, y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 194 de la Constitucién Politica de
Pery, modificada por la Ley N° 30305 ‘Ley de Reforma Constitucional’, precisa que “Las
municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local. Tiene autonomia
politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia’, en concordancia con el
) Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972-Ley Orgénica de Municipalidades;

Que, conforme a lo establecido por el articulo 39° de la Ley Orgéanica de Municipalidades
Ley N° 27972, las Gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directivas;

Que, conforme al articulo 26° de la Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades),
\precisa que la administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en

principios de programacién, direccion, ejecucion, supervision y control concurrente y posterior,
2si como que sus facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion;

Que, de acuerdo al articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestién del Estado, el proceso de maodernizacién de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencién a la ciudadania, siendo para ello una de los abjetivos del Estado

Que, el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es una herramienta técnica de trabajo,
cuyo objetivo es lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de los perfiles en las
_~ -entidades publicas, en funcién a determinados criterios, corre_spondiendo a cada entidad la
clasificacion y aprobacién de los cargos a incerporarse en dicho instrumento de gestion;

Que, & literal ¢) del nuinerai 5 de la DIRECTIVA N° 006-2021-SERVIR-GDSRA
ELABORACION DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS Y DEL CUADROQO PARA
ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL, aprobado por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N* 000150-2021 SERVIR-PE, sefiala que el Manual de Clasificador de Cargos (MCC)
es un documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los
cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos
minimos pere e! ejercicio de las funciones y cumplimiente de cbjetives de la entidad,

Que, el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es una herramienta técnica de trabajo,
cuyo objetivo es lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de los perfiles en las
entidades publicas, en funcion determinados criterios, correspondiendo a cada entidad la
clasificacion y aprobacion de los cargos a incorporarse en dicho instrumenta de gestion;

Que, al amparo de lo dispuesto en el liberal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del
Reglamento General de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM. Concordante con la DIRECTIVA N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, la que tiene
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por objetivo establecer y precisar normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria,
que las entidades publicas deben seguir para la administracion de cargos y posiciones; segun el
articulo 6.1.7 de la mencionada Directiva, establece: La Oficina de Recursos Humanos eleva la
propuesta dal MCC al titular de |a entidad | previa opinién faverabla da la Oficina de Planaamiento

y presupuesto, el titular de la entidad aprueba el Manual de Clasificador de Cargos y gestiona la
publicacién de la resolucién;

_ Por lo que de conformidad con las atribuciones conferidas por la Ley nimero 27972, Ley
S);gé;&czz; ?:Dh';l’umcapahdades y las facultades delegadas La RESOLUCION DE ALCALDIA N°
9- - \

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la
unicipalidad Distrital de Talavera que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEROGUESE toda norma o disposicién que se oponga a la
presente Resolucion.

, ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos el
sumplimiento de la presente Resolucién y a la Oficina de Secretaria General de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documentaria, la publicacién en el Portal de Transparencia Estandar.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Imagen Institucional, la publicacion
de la presente Resolucion en el portal institucional de la Municipalidad.

ARTICULO QUINTO. - PONER EN CONOCIMIENTO, y remitase a las areas
competentes, para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

& www.gob.pe/munitalavera :
& Av, Confraternidad N® 150 - Plaza dé Afmas = Talavera Andahuaylas

qs (083) 424025



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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
TALAVERA

MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS
(MCC-2023)

Talavera, 2023




INDICE

I PRESENTACION. ........oooeoeeevmmmmmmmmiieeoeseeeeeeeeeeeeeeee oo 2
Il OBUJETIVOS. ............ooiieeeeeeseeeeeeeceeee e 3
M. ALCANCE ... 3
BASE LEGAL. ...t e e eeeseeeeeeeeeeeo 3
DEFINICION DE TERMINOS.................cocommmmmmmmmmmmeeeeeeeseoeoooooeoeoooeoeoeoeoeoeoeeoeoeoooo 4

. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES. ............oooooooooo 4

. CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES. ..o 5




PRESENTACION.

El Manual de Clasificador de cargos es un documento elaborado dentro del marco de la
Modernizacién y Descentralizacion de la Gestion del Estado, en el que se detalla
individualmente cada uno de los cargos clasificados considerados en el presente
documento; su clasificacién, cargo estructural, funciones, requisitos a fin de lograr
uniformidad en nuestra entidad su Clasificacién de identificaciéon, asimismo los
requisitos minimos que obligatoriamente debe cumplir el trabajador en ocuparlo, para la
obtencién de éptimos resultados en aplicacion a la meritocracia la misma que se elabord
en marco a la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE que
aprueba la Directiva N° 006- 2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

El Manual de Clasificador de Cargos tiene un sustento técnico y legal, el cual facilita su
aplicacion, es un instrumento que no trata de establecer normas rigidas, por el contrario,
constituye documento de gestién institucional flexible, que permite desarrollar funciones
futuras segun las exigencias que se dicten por los 6rganos rectores del sector publico.

Es un instrumento base para la elaboracién del Cuadro para Asignhacion de Personal
Provisional (CAP Provisional), y que ambos constituyen un requisito para la posterior
elaboracion del MPP y CPE en el marco del transito al Régimen del Servicio Civil

Finalmente, el disefio (o redisefio) de los cargos que se desarrolla en el presente
documento, busca conjugar y mantener el equilibrio que debe de existir entre la
especializacion, los conceptos de productividad, satisfaccion, aprendizaje, rotacion y
objetivos organizacionales.



OBJETIVOS.

2.1. Objetivo General
El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital de Talavera.

. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Clasificador de Cargos - MCC, es de aplicacién
para todos los 6rganos y unidades organicas en la Municipalidad Distrital de Talavera.

. BASE LEGAL.

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Ia Gestion del Estado.

b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

c) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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.

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

g) 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
designacion y remocién, y otras disposiciones

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

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesién N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
"Elaboracion y aprobacién de perfiles en el sector publico".

) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacion, la "Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico"

k) Ordenanza Municipal N° 009-2023-MDT Ordenanza Municipal que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad Distrital de
Talavera.



V. DEFINICION DE TERMINOS.

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

b) Grupo ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos
mininos referidos a la instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

c) Cuadro de cargos estructurales: Tabla demostrativa de Ia ubicacion de los
cargos de la institucién en los grupos ocupacionales establecidos.

d) Funcion del Cargo Estructural: Conjunto de acciones, actividades tareas.

e) Requisitos del cargo estructural: Requerimientos de formacién académica,
capacitacion, experiencia y habilidades minimas que son necesarios para
desempefiar en forma eficiente las funciones de un cargo.

. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.
Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Talavera han sido clasificados
de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico

a) Funcionario Publico (FP): Desarrolla funciones de
preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que
representa al Estado o a un sector de la poblacién, desarrolla
politicas del Estado y/o dirige organismos o entidades publicas.

El funcionario publico puede ser:

- De eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria.

- De nombramiento y remocion regulados.

- De libre nombramiento y remocion.

b) Empleado de Confianza (EC): EIl personal de confianza en
ningun caso sera mayor al cinco por ciento (5%) del total de
cargos o puestos existentes en la entidad, con un minimo de dos
(2) y un maximo de cincuenta (50) servidores de confianza.

c) Servidor Piblico - Directivo Superior (SP-DS): Desarrolla
funciones administrativas relativas a la direccién de un organo,
programa o proyecto; la supervisién de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracién en la formulacion de politicas de gobierno

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



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

d) Servidor Publico - Ejecutivo (SP-EJ): Desarrolla funciones
administrativas, entiéndase por ellas el 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.

e) Servidor Publico - Especialista (SP-ES): Desempefia labores
de ejecucién de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa, conforman un grupo ocupacional.

f) Servidor Publico - Apoyo (SP-AP): Desarrolla labores
auxiliares de apoyo y/o complemento, conforman un grupo
ocupacional.

VIl. CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.,



CLASIFICACION SIGLA

Funcionario Publico FP
EC
Empleado de Confianza
SP-DS
Servidor Publico - Directivo
Superior
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ

CARGO ESTRUCTURALES

Alcalde(sa)

Gerente(a) Municipal
Procurador(a) Publico(a) Municipal
Asesor (A)

Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Jefe (a) de la Oficina General de Planeamiento Y Presupuesto

Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe (a) de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentario

Jefe (a) de la Oficina General de Administracién
Gerente(a) de la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas

Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo Territorial E Infraestructura

Gerente(a) de la Gerencia de Gestiébn Ambiental y Servicios
Municipales

Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo Econémico Social
lefe(a) de la Oficina de Racionalizacién Y Planeamiento

lefe(a) de la Oficina de Presupuesto

lefe(a) de la Oficina de Programacién Multianual De Inversiones
Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos

lefe(a) de la Oficina de Abastecimiento

Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria

Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad

Jefe(a) de la Oficina de Control Patrimonial

Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de Informacién
Subgerente(a) de la Subgerencia de Rentas

Subgerente(a) de la Subgerencia de Ejecucién Coactiva vy
Fiscalizacion

Jefe(a) de la Oficina de Tramite Documentario

Jefe(a) de la Oficina de Archivo Central

lefe(a) de Ia Oficina de Relaciones Publicas E Imagen Institucional

Subgerente(a) de la Subgerencia de Obras Publicas

Subgerente(a) de la Subgerencia de Estudios de Pre- Inversidn

Subgerente(a) de la Subgerencia de Supervisién Y Liquidacién de
Inversiones

Subgerente(a) de la Subgerencia de Catastro Y Ordenamiento
Territorial

Subgerente(a) de la Subgerencia de Maquinaria Y Equipo Mecénico

Subgerente(a) de la Subgerencia de Gestién Ambiental

Subgerente(a) de la Subgerencia de Participacién Y Seguridad
Ciudadana

Subgerente(a) de la Subgerencia de Gestién De Residuos Solidos

Subgerente(a) de la Subgerencia de Transporte Y Circulacién Vial

Subgerente(a) de la Subgerencia de Servicios Municipales

Subgerente(a) de la Subgerencia de Servicios Sociales

Subgerente(a) de la Subgerencia de Programas Sociales

Subgerente(a) de la Subgerencia de Desarrollo Agropecuario Y
Sanidad Animal




Subgerente(a) de la Subgerencia de Micro y Pequefia Empresa j
Servidor Publico - Especialista SP-ES Coordinador(a)

Abogado(a) Il

Abogado(a) |

Contador(a) |

Contador(a) Il

Ejecutor(a) Coactivo(a)

Especialista

Analista

Especialista Administrativo |

Especialista Administrativo Il

Especialista Administrativo Iil

Especialista en Gestién de Riesgo de Desastres |l

Especialista en Tributacion Il

Ingeniero(a) Ill

Tesorera(o)

Inspector(a) de Transportes |

SP-AP Técnico(a) Administrativo |

Seevidar Piiblica- Apoyo Técnico(a) Administrativo ||
Técnico(a) Administrativo Il
Auxiliar de Nutricién |
Auxiliar de sistema administrativo Il
Técnico(a) Agropecuario |
Cajero(a) Il
Coordinador(a) de Abastecimientos
Coordinador(a) de Rentas
Chofer
Chofer |
Chofer Il
Chofer de Vehiculo Pesado
Asistente(a) Administrativo |
Auxiliar de Registro Civil

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Sistema Administrativo |
Bibliotecaria(o)

Secretaria(o)

Secretaria(o) |

Asistente(a) Administrativo IlI
Operador(a) de Maquinaria

Conserje



Artesano(a) |

Programador(a) Sistema PAD |

Obrero(a)

Operador(a) de Equipo Mecénico Pesado ||
Auxiliar de Maquinista

Trabajador(a) de Servicios |

Técnico(a) en Servicios

Técnico(a) en Servicios |

Trabajador(a) de Servicios Il

Trabajador(a) de Servicios Il

Técnico(a) en Contabilidad

Técnico(a) en Archivos |

Aucxiliar de Oficina

Policia Municipal

Policia Municipal II

Personal de Limpieza Publica Espacios de Uso
Jardinero(a)

Asistente(a) de Almacén

Operador(a) de Gasfiteria

Registrador(a) Civil

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

~wfPara 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 funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y
remocion, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM,
se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la
normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacién de las equivalencias y demas
consideraciones no especificadas en las fichas de informacién, las cuales son
requeridas en los procesos de vinculacién de personal, se debe recurrir a lo establecido
en la Ley y Reglamento mencionados.



IX. FICHAS DE INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

LIDA e
\\p' ~y D~

P

\\ Clasificacion Sigla Cargo estructural

'/a Funcionario Publico FP Alcalde(sa)
Funciones del cargo estructural:
1. Defendery cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

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

3. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

4. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién;

6. Dictar decretos y resoluciones de alcaldfa, con sujecién a las leyes y ordenanzas;

7. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el plan integral de desarrollo
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

8. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

9. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y

modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado;

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto en la presente ley;

11. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
econdmico fenecido;

12. Proponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresién o exoneracién de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal,
solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos gue considere necesarios;

13. Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestién ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional;

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los
de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
administraciéon municipal;

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado;

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil;

17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demas funcionarios y
directivos publicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en
la normativa vigente y en los documentos de gestién interna que regulan el perfil de cada
puesto;

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad;

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia

Nacional;

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal;

21. Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales y otros actos
de control;

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna;
23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones;




24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34,
35.

36.

37.

38.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesién de obras de
infraestructura y servicios pablicos municipales;

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdémicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado;

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Propiedad Informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen;

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccidon y competencia;
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley;
Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccién;

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecuciéon de obras y prestacién de
servicios comunes;

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal;

Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

Proponer al concejo municipal espacios de concertacidn Yy participacién vecinal;

Presidir, instalar y convocar al comité provincial o distrital de seguridad ciudadana, segtin sea
el caso;

Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias publicas distritales o
provinciales, conforme a la circunscripcién de gobierno local;

Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para la desighacidn del secretario
técnico del procedimiento administrativo disciplinarioy del coordinador de la unidad funcional
de integridad institucional;

Las demds que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

>

El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

b) Grado/situacion académica

>

El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Experiencia:
a) Experiencia general.

>

El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

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

>

Sector Publico).

El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 dela Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Requisitos adicionales:

»

El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

>

El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
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b) Grado/situacion académica

> El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Experiencia:
a) Experiencia general.

> Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

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

> _El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Requisitos adicionales:

> Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

> Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
b) Grado/situacion académica

> El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Experiencia:
a) Experiencia general.

> El dispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

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

> El dispuesto en los articulos 6,7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Requisitos adicionales:

> Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

> Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 delaley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
b) Grado/situacién académica

> Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Experiencia:
a) Experiencia general.

> Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley N® 26864, Ley de Elecciones Municipales.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Eldispuesto en los articulos 6, 7, 8 y 9 delaLey N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Requisitos adicionales:




> Segun los requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley de Orgénica de Municipalidadesy en la
Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Gerente(a) Municipal

i| Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, coordinar, controlar y supervisar los procesos de gestién institucional y
administrativa, como responsable administrativo de la Municipalidad Distrital de Talavera, a fin
de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Monitorear y supervisar la formulacion de los planes, programas, proyectos y actividades en
los procesos de desarrollo Municipal para cumplir con la gestién administrativa institucional.

3. Promover la elaboracion e implementacién del Plan de Desarrollo Concertado (PDC), Plan
Estratégico institucional (PEl), Plan de inversiones, Plan Operativo Institucional (POI) y
Presupuesto Institucional para cumplir con los Objetivos Institucionales.

4. Evaluar la ejecucion de los Planes Municipales, los recursos invertidos y las acciones
destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad a fin de dar cumplimiento
de las atribuciones conferidas por ley.

5. Coordinar y supervisar la participacion de los organismos sectoriales y dependencias de la
Municipalidad y otras organizaciones del ambito departamental, en la formulacién, ejecucion y
evaluacion de los presupuestos participativos anuales a fin de dar cumplimiento de las
atribuciones conferidas por ley.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulado Profesional otorgado por universidad o su equivalencia " en carreras profesionales de
Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria Civil, Sociologia, Derecho o afines a por la
formacion.

}l:ormacién académica:

() Considerar el articulo 10 del Reglamento de |a Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en puestos o cargos de direccion en el
sector publico o privado o su equivalencia?, en ambos casos con reporte directo a la alta
direccion y un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

@ Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales.
» Cursos o programas de especializacion en Sistemas Administrativos, Gestion de Inversiones,
Gestion de contrataciones del estado o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Procurador(a) Publico(a) Municipal.

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

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

b) Grado/situacién académica

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

Experiencia:

a) Experiencia general.

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

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

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

> Los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la procuraduria
general del Estado..

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Asesor(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar y emitir opinidon especializada en temas requeridos para cumplir con la gestién
administrativa institucional.

2. Proponer y evaluar el desarrollo de actividades de comunicacién técnico- administrativo, de
aplicacion e interpretacion de normas y de procedimientos de la Entidad a fin de cumplir con la
gestién administrativa institucional.

3. Representar al Alcalde, por delegacién, en la gestion de acciones o participacién en eventos
especificos para la gestién institucional y de los sistemas administrativos.

4. Participar en comisiones de trabajo para el estudio y elaboracién de normas y directivas de
gestion institucional y desarrollo integral, asi como emitir informes técnicos en asuntos de su
competencia para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho, Administracién,
Contabilidad, Economia, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
) o o . . .
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
‘Hublico).
»> Tres (03) afios de experiencia en puestos o cargos de nivel jerarquico similares en el sector
publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
» Cursos o programas de especializacion en Gestién Plblica o afines a la Materia (minimo de
90 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico — Directivo Jefe(a) del Organo de Control
- SP-DS L2
Superior Institucional

- .
ofEunciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estrategias y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de
control y servicios relacionados que para un érgano de Control de acuerdo con la
categorizacion que establezca la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual de Control determinando las acciones de
control y metas a alcanzar.

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacién, ejecucion, elaboracién del informe y
cierre de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de
Control.

4. Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacién y encargos asignadas en materia de
control gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que entidades asignadas dispongan para
la implementacién de las recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir o participar en la elaboracién y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucién del control posterior.

7. Otras que establezca la contraloria.

WY

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
.;\}a) Nivel educativo.
| > Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.
) Grado/situacion académica
> Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.

Experiencia:

a) Experiencia general.

Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.

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

» Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.

WU

Requisitos adicionales:
> Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de
Superior Planeamiento y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y establecer planes y politicas de los sistemas de planeamiento
estratégico, Gestion presupuestal, cooperacién técnica internacional, asi como |la
programacion multianual de inversiones a fin de dar cumplimiento de las atribuciones
conferidas por ley.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto que
permitan el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

3. Dirigir el proceso de elaboracién de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido cumplimiento para
cumplir con la gestién administrativa institucional.

4. Administrar los recursos asignados a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de su
competencia de acuerdo a lo normatividad vigente, para asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

N a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.

)b) Grado/situacién académica

» Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la carrera de Economia,
Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

) Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.

»> Cuatro (04) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico).

> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector

‘ ¥ publico o privado o su equivalencia* y un (01) afio en el sector publico.

™) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales:
» Cursos o programas de especializacién en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico,
Presupuesto Publico, Modernizacién de la Gestién Publica o afines a la Materia (minimo de
90 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacién
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria
Superior Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones de Asesoria Juridica
de la Municipalidad a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Proponer politicas en materia juridica para la gestion de la Municipalidad.

3. Asesorar al Consejo Municipal, Alcaldia, Gerencia General, Gerencias y 0rganos
desconcentrados segun sea el caso, en asuntos de caracter juridico legal y dictaminar sobre
aspectos legales concernientes a las actividades de la Municipalidad a fin de dar cumplimiento
de las atribuciones conferidas por ley.

4. Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de caracter legal que formulen las
diferentes dependencias de la Municipalidad Distrital de Talavera para cumplir con la gestion
administrativa institucional.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la carrera de Derecho.

() Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o0 cargos de direccién en el sector

publico o privado o su equivalencia® y un (01) afio en el sector publico.

6) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales:
» Cursos o programas de especializacion en Gestidn Publica, Contrataciones del Estado o afines
a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina general de atencién

Servi PO T . i
srvidor Publice — Dirsctivo SP=D3 al Ciudadano y gestion documentaria

Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de tramite
documentario, atencién al usuario, Gestién del Archivo a fin de dar cumplimiento de las
atribuciones conferidas por ley.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentario para cumplir con la gestion administrativa institucional.

3. Dirigir el proceso de elaboracién de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia a fin de supervisar su debido cumplimiento.

4. Administrar los recursos asignado a la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentario de su competencia de acuerdo a lo normatividad vigente.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

| a) Nivel educativo.

. > Universitaria Completa.

.| b) Grado/situacién académica

» Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia’ en la carrera de Derecho.
Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria de Sistemas o afines por la formacion.

(") Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Tres (03) aflos en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia® y un (01) afio en el sector publico.

@) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Atencién al Usuario,
Transparencia, Gestién de Reclamos o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de
Superior Administracion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar la gestion de los sistemas de recursos humanos, gestion de
contabilidad, Gestién del sistema de tesoreria, Gestién de contrataciones del estado, y gestion
patrimonial, asi como los servicios generales en la entidad a fin de dar cumplimiento de las
atribuciones conferidas por ley.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, a fin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Oficina General de Administracién y Finanzas para cumplir
con la gestion administrativa institucional.

3. Dirigir el proceso de elaboracién de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido cumplimiento, para el
cumplimiento de objetivos institucionales.

4. Administrar los recursos asignados a la Oficina General de Administracion de su competencia
de acuerdo a lo normatividad vigente, para asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la carrera de Administracion,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial, o afines por la formacion.

( Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico).
» Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
) publico o privado o su equivalencia® y un (01) afio en el sector publico.

J
»> (0 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales:
»> Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica, Contrataciones Publicas,
Finanzas Publicas o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacién
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de
Superior Administracion Tributaria y Rentas

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestion tributaria de la municipalidad, que
conlleven a su mejora, ampliacién de la base tributaria y la reduccién de la morosidad.

2. Gestionar los procesos del sistema tributario municipal a fin de dar cumplimiento de las
atribuciones conferidas por ley.

3. Supervisar las campafias, orientacion y asesoria a los contribuyentes en materia de tributos
para cumplir con la gestiéon administrativa institucional.

4. Conducir y supervisar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de
recaudacion y recaudadores, cuentas corrientes de los contribuyentes, determinacion de
costos de los servicios municipales y valor de las especies valoradas, para la atencion a los
usuarios.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
»  Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'® en la carrera de Administracion,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial, o afines por la formacién.

(') Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector
publico o privado o su equivalencia'? y un (01) afio en el sector publico.

(12) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

N

equisitos adicionales
™ » Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, o afines a la Materia (minimo de
90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Directivo SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo
Superior Territorial e Infraestructura

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, proponer, dirigir, organizar, ejecutar y supervisar politicas, planes, programas vy
proyectos de infraestructura, en concordancia con los lineamientos de politica de desarrollo
nacionales y prioridades de desarrollo local a fin de dar cumplimiento de las atribuciones
conferidas por ley.

2. Gestionar los proyectos de infraestructura de impacto distrital de los sectores transportes,
educacion y salud para cumplir con la gestion administrativa institucional.

3. Coordinar, inspeccionar, supervisar y evaluar la ejecucién de obras y proyectos de
infraestructura en el ambito distrital.

4. Conducir, Supervisar y Evaluar la ejecucién Fisica y financiera de las inversiones publicas de
la Municipalidad Distrital de Talavera bajo las diferentes modalidades, realizando reportes para
el Sistema de Seguimiento de inversiones para cumplir con la gestién administrativa
institucional.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situaciéon académica
> Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia®® en la carrera de Ingenieria Civil,
Arquitectura o afines por la formacion.

(13 Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién ptblica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado o su equivalencia® y un (01) afio en el sector publico.
£)
D

() Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

: }Qequisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacién en Gestidn Publica, Planificacién Estratégica,
Gestion de Inversiones o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de Gestion
Superior Ambiental y Servicios Municipales
Funciones del cargo estructural;

1. Formular, proponer, dirigir y supervisar las politicas, planes, programas, proyectos e
instrumentos de gestion para el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestién Ambiental,
con el propésito de alcanzar los estandares de calidad ambiental a fin de dar cumplimiento de
las atribuciones conferidas por ley.

2. Regular, evaluar, supervisar y fiscalizar los aspectos técnicos y administrativos de la gestion
ambiental en concordancia con la Politica del Ambiente en la jurisdiccién del distrito de Talavera

3. Formular, implementar y supervisar estrategias en materia de educacién, cultura e informacién
ambiental en concordancia con los érganos competentes para cumplir con la gestion
administrativa institucional.

4. Supervisar la aplicacién de medidas de prevencién, control y mitigacién de los impactos
ambientales negativos en coordinacion con las autoridades sectoriales v las Municipalidades
Distritales, conforme a la normatividad vigente, para la atencion a los usuarios.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en la carrera de Biologia,
Ingenieria Ambiental, Administracion, Contabilidad, Economia, o afines por la formacién.

(15 Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion ptblica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado o su equivalencia'® y un (01) afio en el sector publico.

(18) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

/;Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Gestion Ambiental o afines a la
Materia (minimo de 90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo
Superior Econémico Social
Funciones del cargo estructural;

1. Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio
ambulatorio del distrito a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Gestionar los procesos de desarrollo econdmico local en funcién de las potencialidades y
necesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de articular las zonas rurales con
las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

3. Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas
urbanas y rurales del distrito para cumplir con la gestién administrativa institucional.

4. Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos para el desarrollo econémico local con
instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion.

5. Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la
higiene y ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales, para el
cumplimiento del marco normativo establecido.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
»  Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'? en la carrera de Administracion,

Contabilidad, Economia, Ingenieria Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Ambiental,
o afines por la formacion.

(") Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:
a) Experiencia general.

» Cuatro (04) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico).

» Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de

personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector

¢ ) publico o privado o su equivalencia'® y un (01) afio en el sector publico.

(18 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica, Desarrollo Social o afines a la
Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion.

g
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Racionalizacién y
Superior Planeamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de modernizacion de
la Gestion Publica, asi como la implementaciéon del Planeamiento Estratégico a fin de dar
cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Formular, proponer la Gestidn por procesos, Reglamento de Organizacioén y Funciones, Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, Manual de Operaciones, Manual de Procesos y
procedimientos para cumplir con la gestion administrativa institucional.

3. Dirigir el proceso de elaboracién de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales para el cumplimiento del marco normativo establecido.

4. Administrar los recursos asignado a la Subgerencia de su competencia de acuerdo a lo
normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, modernizacién de la Gestién
Publica, Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Innovacion del estado o afines a la
Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Presupuesto
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar, por delegacion, las fases del proceso presupuestario de la municipalidad,
sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita
la Direccion General de Presupuesto Publico como su ente rector a fin de dar cumplimiento de
las atribuciones conferidas por ley.

2. Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestiéon del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los érganos
para cumplir con la gestion administrativa institucional.

3. Realizar la programacion multianual, formulacion y aprobacion del presupuesto institucional,
en coordinacion con las unidades ejecutoras del pliego, a fin de garantizar que las prioridades
acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los programas presupuestales y
con la estructura presupuestaria.

4. Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y
centros de costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los
presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los créditos
presupuestarios aprobados.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
»> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) arfio en el sector publico.

SmeetlRequisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Programacién Multianual de
Inversiones, Gestion de Inversiones o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Programacién
Superior Multianual de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar la fase de Programacion Multianual de Inversiones,
dentro del ciclo de la inversion publica en la entidad a fin de dar cumplimiento de las
atribuciones conferidas por ley.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Subgerencia de Programacion Multianual de Inversiones
para cumplir con la gestién administrativa institucional.

3. Dirigir el proceso de elaboracion de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia a fin de supervisar su debido cumplimiento.

4. Administrar los recursos asignado a la Subgerencia de Programacion Multianual de Inversiones
de su competencia de acuerdo a lo normatividad vigente.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Ambiental o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.

» Tres (03) afios.

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

Publico).

» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestiéon publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Programaciéon Multianual de
Inversiones, Gestidn de Inversiones o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Superior Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de Gestién de
recursos humanos en el ambito de la Municipalidad distrital de Talavera a fin de dar
cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Organizar, dirigir y controlar los procesos de convocatoria, seleccion, contratacion, induccion,
evaluacion de desempefio, desarrollo y desvinculacidn de recursos humanos para cumplir con
la gestion administrativa institucional.

3. Formular y ejecutar el Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad distrital de
Talavera para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién con
las areas correspondientes a fin de proponer las mejoras que corresponden.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Contabilidad,
Economia, Derecho, Psicologia, Ingenieria Industrial o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Gestion de Recursos Humanos
o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS

- Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades contrataciones de
bienes, servicios y obras que requieran las unidades organicas, en estricta aplicacion de los
procesos técnicos del sistema de abastecimiento y normas que regulan las Contrataciones del
estado a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Programar, coordinar, y controlar los procedimientos de contratacion y adquisicion de bienes,
servicios, arrendamientos y ejecucion de obras que requieran los 6rganos Municipalidad
distrital de Talavera para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro adoptadas por los Comités
Especiales, a través de la elaboracién y visacion de los contratos correspondientes o con la
emisién de las 6rdenes de compra y/o de servicio, para cumplir con los objetivos institucionales.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de los principales procesos en coordinacion con
las areas correspondientes, proponiendo las mejoras que corresponden, para cumplir con los
procedimientos administrativos.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignhadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Economia,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

equisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en contrataciones del estado, gestion publica o
afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Certificacion del OSCE
Colegiatura y habilitacién.

>
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS

: Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades del Sistema nacional
de Tesoreria, enmarcada en las directivas, normas y directrices que determina la Direccion
Nacional de Tesoro Publico del Ministerio de Economia y finanzas, para cumplir con el objetivo
Institucional.

2. Gestionar, tramitar el pago a proveedores, asi como expedir constancia de pago a fin de dar
cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

3. Gestionar, tramitar el pago de remuneraciones, en base a la informacién que reporta la Oficina
de Gestion del Potencial Humano; asi como expedir constancia de pagos para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con
las dreas correspondientes, proponiendo las mejoras que corresponden para cumplir con los
objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracién, Contabilidad,
Economia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica, Administracion financiera o
afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

moapy[) | Servidor Piblico - Directivo SP-D3 Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad

N T Superior
Esl,g\%} Funciones d<?:-l‘ cargo estr.uctural: . a . .
MUNICIPAL 1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades del Sistema Nacional

R de Contabilidad, realizados en marco a los lineamientos establecidos por la Direccién Nacional
N

de Contabilidad del Ministerio de Economia y Finanzas, para el cumplimiento de los
lineamientos establecidos.

2. Dirigir la programacion, y evaluacion de los procesos técnicos del Sistema Nacional de
Contabilidad a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

3. Supervisar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad Distrital de
Talavera, cautelando la correcta aplicacion legal del egreso e ingreso para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de los principales procesos en coordinacion con
las areas correspondientes, proponiendo las mejoras que corresponden, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
> Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica, Administracion financiera del
estado o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de clculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Control
Superior Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1. Codificar de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, vigentes, los bienes
patrimoniales adquiridos por la Municipalidad y entregados por la Oficina de Control
Patrimonial a las dependencias solicitantes, asignandoles el respectivo numero correlativo
seguin la cantidad de Bienes que de un mismo tipo exista en la Municipalidad, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Aprobar los planes de toma de Inventarios de activos fijos, supervisar su ejecucion y la
conciliacién a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por lineamientos del ente
rector para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracion
en condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles el
ntimero de Inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno de ellos, asi como, el
medio identificatorio adherido en el bien para su posterior ubicacién y verificacion, para la
gestién administrativa y operativa interna.

4. Inscribir en el registro de Control Patrimonial de la Municipalidad los bienes incorporados al
margesi de bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas de orden, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad, Administracion,
Economia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ARUblico).
?_ > Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

N

»FRequisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion financiera del
estado o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de
Superior Informacién

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos
estratégicos institucionales y las necesidades de los érganos de la entidad a fin de dar
cumplimiento de las atribuciones conferidas por lineamientos del ente rector.

2. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los
objetivos institucionales y necesidades de los 6rganos de la entidad, para el cumplimiento de
las actividades operativas.

3. Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema
Nacional de Transformacioén Digital para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria de Sistemas
computacién, o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de

- personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector

publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

.VRequisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, o afines a la Materia (minimo de
90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Rentas

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la implementacién de la politica tributaria y Rentas
Municipales a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Informar a la Gerencia Municipal el desarrollo de proyectos, programas, ingresos y actividades
desarrolladas a su cargo, de acuerdo con los objetivos y metas estableciendo su
correspondiente evaluacion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Formular, proponer y administrar su Presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional, el Plan
Estratégico en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. Formular el Proyecto del Presupuesto Anual de ingresos tributarios y no tributarios, de acuerdo
a las normas vigentes en coordinacion con las areas competentes para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Contabilidad,
Economia o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.

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

Publico).

> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

equisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la Materia (minimo de
90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (hivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Ejecucion Coactiva y Fiscalizacién

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer e implementar normas para la fiscalizacién y Ejecuciéon Coactiva para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Programar y controlar la fiscalizacién tributaria destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias municipales, para la atencién a los usuarios.

3. Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coactiva para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Organizar, coordinar y controlar la ejecucion coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias
que sean exigibles coactivamente para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Emitir Resoluciones Coactivas conforme a la normativa vigente y notificar a los obligados, para
las acciones administrativas y operativas.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Economia, Contabilidad, Derecho,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.
» Tres (03) afios.

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

Publico).

» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

T

| Requisitos adicionales:

/ > Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la Materia (minimo de
90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Oficina de Tramite
Documentario

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las diversas actividades de tramite documentario a
desarrollarse en la oficina a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Organizar, ejecutar, supervisar e implementar los procesos técnicos administrativos
de recepcién, codificacion, registro, clasificacién, control y distribucion del sistema
documentario que circula en la Municipalidad, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Recepcionar las comunicaciones y solicitudes presentadas por el publico ante la Municipalidad,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Registrar el tramite de toda documentacion recepcionada y disponer su distribucion
al area correspondiente, debidamente calificadas y foliadas, de acuerdo con el Manual de
Procedimientos, para las actividades operativas y administrativas.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho, Administracién o afines
por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, planificacién estratégica, o afines
a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (hivel basico)
» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Oficina de Archivo Central

N 4N g 4 .
NJAVERE Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivistas
en el ambito institucional, asi como de la conservacion y uso de la documentacion provenientes
de los diferentes érganos de la municipalidad a fin de dar cumplimiento de las atribuciones
conferidas por ley.

2. Registrar, clasificar, organizar, codificar, mantener y conservar los documentos que forman el
Archivo General de la Municipalidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Recepcionar y archivar los expedientes tramitados y resueltos y de aquellos que se hubiere
agotado la via administrativa, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Proporcionar servicios de informacion sobre la documentacién archivada, a quien lo solicite en
aplicacion de las normas sobre transparencia y acceso a la informacion, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Economia,
Contabilidad, Derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestién pulblica, planificacién Estratégica, o afines
a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Oficina de Relaciones
Publicas e Imagen Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Formular los lineamientos para optimizar la imagen de la institucién a fin de dar cumplimiento
de las atribuciones conferidas por ley.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que
participe el Alcalde, Regidores o sus representantes, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Organizar, coordinar y atender las ceremonias y actos oficiales que se realicen en la
Municipalidad y en aquellas en que participe el Alcalde, Regidores y Funcionarios, para la
operatividad institucional.

4. Efectuar coordinacién con los diferentes organismos de comunicacién social, tanto publicos
como privados para difundir o recabar informacion respecto al desarrollo del campo municipal

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
»> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, o afines a la Materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

»> Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Obras Publicas

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, programar y controlar la ejecucion de obras publicas, tomando en cuenta la norma
técnica y la Programacion Multianual de Inversiones a fin de dar cumplimiento de las
atribuciones conferidas por ley.

2. Implementar el registro de informacién sobre el estado situacional de las obras y sus avances
fisicos en los aplicativos informaticos que el ente rector en materia de inversiones exige.
Asimismo, registrar la informacién requerida por la Contraloria General de Republica, para el
cumplimiento del marco normativo.

3. Controlar la informacion de la ejecucion de las inversiones en el Banco de Inversiones durante
la fase de Ejecucién, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econémica y dimensionamiento de los
proyectos de inversion durante la ejecucion fisica de estos, para el cumplimiento del marco
normativo.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

/>)
%

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, Planificacion Estratégica, Gestion
de Inversiones o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
P » Colegiatura y habilitacién.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de

Estudios de Pre- Inversion

Servidor Publico - Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar estudios de infraestructura urbana y rural en el ambito de la jurisdiccion distrital a
fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Controlar y Orientar la elaboracién de los expedientes técnicos de infraestructura de los
proyectos priorizados en los planes de desarrollo distrital y los que priorice la Gerencia de
Infraestructura para el cierre de brechas.

3. Gestionar el estudio de proyectos a nivel de pre inversion e inversion, directa o externamente,
para el cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Planificar, programar y realizar estudios de interés local y servicios basicos en beneficio de la
comunidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la elaboracién de Expedientes Técnicos de proyectos que se encuentren
aprobados y declarados viables, de acuerdo a la normatividad vigente, para el cumplimiento
del marco normativo establecido.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.

> Tres (03) afios.

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

Publico).

» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, Planificacion Estratégica, Gestion
de Inversiones o afines a la Materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

> Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo SP-DS

Superior

Subgerente(a) de la Subgerencia de
Supervision y Liquidacion de Inversiones
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Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos a su cargo,
garantizando su debida articulacién y orientacion al logro de los resultados previstos a fin de
dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

Supervisar y promover los procedimientos técnicos funcionales para la supervision y evaluacion
de la ejecucion de las inversiones en la Municipalidad Distrital de Talavera para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Brindar asesoria técnica al superior jerarquico y demas o6rganos y unidades ejecutas del
Municipalidad Distrital de Talavera en materias cuya competencia, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Desarrollar, sustentar y proponer politicas, estrategias, normas, instrumentos de gestién,
planeamiento e institucionales que se encuentren vinculadas a las funciones asignadas a la
Unidad Organica a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asighadas por norma expresa

5.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestién de Inversiones, Gestién Publica,
liquidacion de Obras o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Catastro y Ordenamiento Territorial

Vi

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y dirigir en la elaboracion del Plan de Acondicionamiento Territorial — PAT
del distrito de Talavera a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Formular, dirigir y supervisar la implementacion del Plan de Desarrollo Urbano de la ciudad
capital de Talavera en concordancia con el Plan de Acondicionamiento Territorial — PAT, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Formular, dirigir, supervisar la implementacién del esquema de zonificacion de areas urbanas,
el Plan de Retiros, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes
especificos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Proponer, y evaluar programas de obras publicas municipales de infraestructura basica, de
servicios publicos, transporte y circulacién vial, en concordancia con las necesidades del
desarrollo, para la atencion al usuario.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.

» Tres (03) afios.

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

Publico).

> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, Planificacion Estratégica, Gestion
de Inversiones o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Maquinaria y Equipo Mecanico

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, programar, dirigir y supervisar la prestacion de los servicios de la magquinaria y
equipo de propiedad Municipalidad a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por
ley.

2. Planificar, Organizar, ejecutar el mantenimiento de la Infraestructura Publica para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Supervisar el buen estado de uso las maquinas y equipo pesado vy liviano de propiedad del
municipio para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Programar y controlar el mantenimiento y reparacién de las maquinarias, vehiculos
y equipos de propiedad municipal, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Programar y coordinar la adquisicién, almacenamiento y distribucion de los repuestos,
materiales y recursos necesarios para la reparacion y mantenimiento de maquinaria, vehiculos
y equipo mecanico.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
»> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
»> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, Planificacion Estratégica, Gestidn
de Inversiones o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

> Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de

Gestion Ambiental

: Funciones del cargo estructural:

1.

2.

Administrar la informacion en el marco de las orientaciones del Sistema Nacional de
Informacién Ambiental (SINIA) a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.
Establecer mecanismos para la generacién, organizacion y sistematizacién de la informacion
ambiental relativa a los sectores, areas o actividades a su cargo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Entregar al Ministerio de Ambiente la informacién ambiental que genere, de acuerdo con los
criterios que dicho ministerio establezca, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Informar a las instancias gubernamentales la informacién que requieran en el marco de su
competencia, para la gestién administrativa y operativa.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica;
a) Nivel educativo.

»> Universitaria Completa.

b) Gradof/situacion académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Ambiental, Biologia o
afines por la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia general.

>

Tres (03) arios.

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

>

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, gestion ambiental o afines a la

materia (minimo de 90 horas acumuladas).

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Participacion y Seguridad Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar en coordinacion con las municipalidades distritales, entidades publicas, privadas y
con la sociedad civil, la implementacién del Sistema de Seguridad Ciudadana y Serenazgo y
las disposiciones administrativas municipales de conformidad con las competencias atribuidas
en el distrito de Talavera a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos
del Sector Publico, en la parte que le corresponda, asi como los encargos legales asignados,
para la operatividad administrativa.

4. Representar a la autoridad municipal en actos oficiales que le encargue el Alcalde y/o el
Gerente Municipal, para el desarrollo de las actividades operativas y administrativas.

5. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho, Administracion, Economia,
Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Ambiental o afines por la formacion.

Qv.\‘\DADD/&)
2 —
.0 . \3} Experiencia:

= DA |

a) Experiencia general.

/ > Tres (03) afios.
/| b)

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

Publico).

» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, o afines a la materia (minimo de

h 90 horas acumuladas).

% » Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
7.
v

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de

Gestion de Residuos Solidos
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Funciones del cargo estructural:

1. Proponer mediante ordenanza la regulacién y controlar el proceso de disposicion final de

desechos sdlidos, liquidos y vertimientos industriales en el ambito distrital a fin de dar

cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

Supervisar el servicio de limpieza publica determinando las areas de acumulacion de desechos,

rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de desperdicios.

3. Asegurar la adecuada limpieza de vias, espacios y monumentos publicos, y promover el

manejo adecuado de los residuos generados en las ciudades capitales hasta la disposicion

final, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Establecer criterios conforme a normativa técnica sobre la materia en coordinacién con el area

encargada de la formulacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, para la fijacién

de tasas o tarifas que se cobren por la prestacién de los servicios de limpieza publica,

recoleccion, transporte, transferencia, tratamiento o disposicion final de residuos sélidos en los

distritos de su jurisdiccion, asegurando asimismo su efectiva aplicacién. Dichos criterios deben

considerar los costos reales de los servicios, la tecnologia utilizada y garantizar su calidad y

eficiencia, para la atencion a los usuarios.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Ambiental, Biologia,
Agrénoma o afines por la formacion.

NJALAVES:

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector

h publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

equisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Transporte y Circulacion Vial

Funciones del cargo estructural:

1. Formulary/ o evaluar proyectos e informes técnicos sobre transito y seguridad vial en el distrito
de Talavera, estando facultada especificamente para proponer la normatividad que estime
pertinente a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Monitorear la implementacién de las medidas de mitigacion contenidas en los estudios de
impacto vial aprobados por el organismo competente, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Evaluar proyectos de implementacién de infraestructura vial y de renovacion de la
infraestructura vial existente, para la atencién de los usuarios.

4. Monitorear y difundir la informacién de transito recolectada en las principales vias del distrito
de Talavera, para cumplimiento del marco normativo.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura,
Administracién, Derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
»> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Servicios Municipales

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito de conformidad
con las leyes y reglamento sobre la materia a fin de dar cumplimiento de las atribuciones
conferidas por ley.

2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito de Talavera para la atencion a los usuarios

3. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito, para la
atencion de los usuarios.

4. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente, para la atencién a los usuarios.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenierfa, Administracion,
Economia.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) arfios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
> Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica, Monitoreo y Evaluacion de
Proyectos y Programas Sociales o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Servicios Sociales

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de desarrollo humano

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Subgerencia de Servicios Sociales a fin de dar
cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

3. Dirigir el proceso de elaboracién de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido cumplimiento, para la
operatividad administrativa.

4. Administrar los recursos asignado a la Subgerencia de Servicios Sociales de su competencia
de acuerdo a lo normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Educacion, Sociologia, Derecho,
Médico Cirujano, Enfermeria o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
»> Tres (03) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica, Monitoreo y Evaluacién de
Proyectos y Programas Sociales o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas)

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Programas Sociales

)
7
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Funciones del cargo estructural:
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1. Fortalecer y sostener a las personas en situacién de vulnerabilidad a través de servicios

‘. sociales integrales para personas con discapacidad, adultos mayores y personas de bajos
recursos econémicos a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Promover el acceso a la salud y prevencion de patologias sociales mediante camparias de
atencién médica integral, para la atencion a los usuarios.

3. Establecer alianzas estratégicas con diferentes instituciones a fin de potenciar los recursos.

4. Fortalecer los espacios de concertacién y participacion institucional, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Educacion, Sociologia, Derecho,
Médico Cirujano, Enfermeria o afines por la formacién

Experiencia:

a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.

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

[ Publico).

» Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, Programas Sociales o afines a
la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de Desarrollo
Agropecuario y Sanidad Animal

+.| Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar el Plan de Desarrollo Rural, el esquema de zonificacion de areas rurales y demas
planes especificos, de acuerdo a la normatividad vigente a fin de dar cumplimiento de las
atribuciones conferidas por ley.

2. Elaborar, proponer y ejecutar el POI, correspondiente a la subgerencia de Desarrollo Rural,
disponiendo de los recursos econémicos, materiales y equipos asignados, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

3. Identificar, proponer actividades orientadas a la elaboracién y ejecucién de proyectos
productivos de inversion publica o privada que contribuyan a la reduccién de la pobreza en la
zona rural, para el cierre de brechas Econdmicas.

4. Promover y coordinar el fortalecimiento de capacidades productivas dirigidas a productores
agropecuarios permitiendo una mayor inclusién en las politicas de desarrollo local, para el
desarrollo Econémico Local.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Economia, Administracién,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agronoma, Médico Veterinario, Zootecnia o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, Desarrollo Econémico,
productivo, Gestién de MYPES o afines a la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacidn.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Micro y Pequeiia Empresa

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y establecer estrategias y actividades orientadas a generar productividad y
competitividad en las zonas urbanas y rurales; asi como elaborar el mapa provincial de
potenciales riquezas, con el propésito de generar puestos de trabajo y desalentar la migracion
a fin de dar cumplimiento de las atribuciones conferidas por ley.

2. Proponer, dirigir, fortalecer, y supervisar politicas, estrategias y actividades de promocién de la
generacion de la micro y pequefia empresa y de las asociaciones productivas en las zonas
urbanas y rurales dentro de la jurisdiccién, a través del uso adecuado de los recursos
disponibles con responsabilidad social empresarial, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

3. Establecer alianzas estratégicas con Empresas, Instituciones Publicas y Privadas y otros
agentes economicos, para fortalecer la micro y pequefia empresa, y asociaciones de los
sectores economicos productivos de las zonas urbanas y rurales de la Distrito de Talavera,
para la atencién a los usuarios.

4. Administrar los recursos asignado a la Subgerencia de acuerdo a lo normatividad vigente, para
el cumplimiento de las actividades operativas y administrativas.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Agrénoma, Ingenieria Agroindustrial o afines por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.
> Tres (03) afios.

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

Publico).

» Dos (02) arfios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector publico.

"Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, desarrollo Econémico o afines a
la materia (minimo de 90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

» Colegiatura y habilitacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Coordinador(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir los procesos técnicos administrativos propios del area donde laboran, conforme al
Reglamento vigente, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

2. Realizar el seguimiento, notificar y custodiar de la documentacidn técnica concerniente a las
necesidades del area, en coordinacion con el jefe inmediato superior, para el cumplimiento de
los lineamientos establecidos.

3. Elaborar y suscribir los documentos técnicos en el ambito de su competencia, para el
cumplimiento.

4. Coordinar el orden de los expedientes concernientes al area, para la operatividad
Administrativa.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Economia, Administracion,
Ingenieria Econémica, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines por la formacién.

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

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Abogado(a) I

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados, para emitir
las opiniones legales, para el desarrollo de las actividades administrativas y operativas.

2. Revisar y absolver consultas en aspectos de su especialidad y coordinar la interpretacién de
actividades técnico legales, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

3. Proponer proyectos de normas y directivas, asi como emitir informes técnico legales de su
especialidad y competencia, para el cumplimiento del Marco normativo.

4. Absolver a los grupos técnicos consultas legales, para el desarrollo de las Actividades
Administrativas y Operativas.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

;
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho o afines por la
formacion.

a) Experiencia general
m;& > Tres (03) afios de experiencia en el sector publico y/o privado.
'5':- b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
~| Publico)
» _Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puiblico — Especialista SP-ES Abogado(a) |

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion vigente, para la
aplicacién del marco normativo vigente.

2. Asesorar en aspectos de su especialidad y coordinar la interpretaciéon de actividades técnico
legales, para el desarrollo de las actividades administrativas y operativas.

3. Formular, coordinar y proponer proyectos de normas vy directivas, asi como emitir informes
técnico legales de su especialidad y competencia, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

4. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado, para el desarrollo de
las actividades administrativas.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho o afines por la
formacion.

a) Experiencia general

»> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

> Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES .Contador(a) I

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y validar la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones
complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad, en el ambito de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

3. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las
reglas vigentes en materia de contabilidad, para el desarrollo de las actividades administrativas
y operativas.

4. Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral,
semestral y anual, para el cumplimiento del marco normativo establecido.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad.

a) Experiencia general

> Tres (03) afos.

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

> Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
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Servidor Publico — Especialista SP-ES Contador(a) Il

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos téchicos del respectivo sistema
administrativo del Area, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

2. Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucion de programas y proyectos financieros, para
el desarrollo de las actividades administrativas y operativas

3. Estudiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema financiero y
presupuestal, para el cumplimiento del marco normativo.

4. Participar en la elaboracién de la normatividad y estadistica financiera, como Presupuestal,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

5. Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad.

a) Experiencia general

» Tres (03) arios.

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

» Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Ejecutor(a) Coactivo(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Iniciar su procedimiento de cobranza coactiva, previa notificacién de la municipalidad.

2. Suscribir las demandas para que el infractor cumpla con abonar la suma puesta en cobranza
coactiva, bajo el apercibimiento de embargo.

3. Supervisar, aplicar y verificar la exigibilidad de la deuda tributaria o la ejecutabilidad de los
actos administrativos que ameriten ejecucién forzosa, conforme a ley.

4. Adoptar las medidas cautelares conforme a ley, respecto de las obligaciones pecuniarias
establecidas en los actos administrativos tributarios y no tributarios emitidos por las unidades
de organizacion correspondiente.

5. Ejecutar y validar la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva de acuerdo a la
normatividad.

6. Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva para el cumplimiento
de cobranza.

7. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las
reglas vigentes en materia de ejecucion Coactiva.

8. Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por ley respecto del
procedimiento de ejecucidn coactiva.

9. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Gradol/situacién académica
»> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

a) Experiencia general
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Ublico)
» _Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

>

'Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles
No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso
No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la administracién
publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa
o falta grave laboral.
Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario
No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

YVVVYY
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades altamente especializadas,
para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

2. Coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades especializadas inherentes
al area funcional, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

3. Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios, para el desarrollo de las
actividades administrativas y operativas.

4. Elaborar lineamientos internos, normas, estrategias y criterios, en el &mbito de competencia
del area funcional, para la implementacion del marco normativo.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de afines a las funciones.

a) Experiencia general

> Tres (03) afios.

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

»> Dos (02) arios en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Analista
/Qix\—”’"\c\? > | Funciones del cargo estructural:
A\ n i 7 . ai i . P
TN ;1\]\ 1. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area, para el
SErEngal |5 cumplimiento de los objetivos institucionales.
\UNICIH | /7~ 2. Programar los estudios, proyectos y/o actividades de inherentes al area, para la atencién de

" las actividades operativas.

objetivos.

Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios, para el logro de los

4. Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de
competencia del area, para cumplir con el marco normativo.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

\| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica.

> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de carreras de Administracion,
contabilidad, Economia o afines a las funciones.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.

Publico).

> Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales

90 horas acumuladas).

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servid

or Publico — Especialista SP-ES Especialista Administrativo |

Funcion

es del cargo estructural:

1.

Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de sus especialidades, proponiendo
metodologia de trabajo, normas y procedimientos, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales

Ejecutar y validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa vigente, para la
aplicacion del marco normativo vigente.

Preparar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas, para desarrollar actividades operativas y administrativas.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, para el cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formaci
a) Nivel
>

>
]

on académica:
educativo.
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracién, Contabilidad,
Economia o carreras afines a las funciones.

>

Pdblico)
>

a) Experiencia general

Tres (03) afios.

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

Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisit
>

>

os adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servid

or Publico — Especialista SP-ES Especialista Administrativo Il

Funcion

es del cargo estructural:

1.

Revisar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de sus especialidades, proponiendo
metodologia de trabajo, normas y procedimientos para el cumplimiento del marco normativo
establecido.

Revisar y validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa vigente, para la
atencion de los usuarios.

Elaborar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas, para la generacién de valor publico.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, para cumplir con los
objetivos determinados.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formaci
a) Nivel
>

>

6n académica:
educativo.
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracién, Economia y
Contabilidad o afines por la formacion.

>

Publico)
>

a) Experiencia general

Tres (03) afios.

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

Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisit
>

>

os adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en gestidn publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Especialista Administrativo lll

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de sus especialidades, proponiendo
metodologia de trabajo, normas y procedimientos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Elaborar y validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa vigente, para la
atencion a los usuarios.

3. Revisary validar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas, para el cumplimiento del marco normativo establecido.

4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, para la atencién a los
usuarios.

5. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Economia,
Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

> Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista en Gestion de Riesgo

Servidor Publico — Especialista SP-ES de Desastres ||

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer, formular e implementar los instrumentos de planificacién para la prevencion y
reduccion del riesgo de desastres, de acuerdo a los lineamientos del sistema de gestidn de
Riesgos de desastres, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Disefar y proponer politicas en el ambito de su competencia, verificando su articulacion con
las politicas a nivel provincial, regional, nacional e internacional, en el marco del proceso de
descentralizacién y desarrollo sostenible, para la atencion de emergencias.

3. Ejercer el cargo de Secretario Técnico del Grupo de Trabajo de Gestiéon del Riesgo de
Desastres y de la Plataforma de Defensa Civil, coordinando con la Alta Direccién para el mejor
cumplimiento de sus deberes y obligaciones, para el cumplimiento del marco normativo
establecido.

4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, para el cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Cormacién académica:
) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracién, Economia y
Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

» Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Especialista en Tributacion Il

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar los procesos de registro, fiscalizacién tributaria,
recaudacion y cobranza de los tributos municipales, para la atencion a los usuarios.

2. Formular y proponer politicas, normas, reglamentos, planes y programas, que correspondan,
para mejorar la gestién tributaria municipal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta determinacién y
cumplimiento de las metas presupuestadas, para la atencién a los usuarios.

4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, para la atencién de
actividades operativas y administrativas.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracién, Economia y
Contabilidad o afines por la formacion.

.a) Experiencia general

» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

> Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Ingeniero(a) Il

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la entrega del terreno y a la recepcidn de obras de acuerdo al respectivo contrato
emitiendo los informes correspondientes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Revisar el expediente técnico de obra que se encuentre técnicamente elaborado y emitir
opinion técnica fundamental, para el desarrollo de las actividades administrativas y operativas.

3. Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de
competencia del area funcional, para el cumplimiento de la normativa vigente.

4. \Verificar diariamente durante la etapa de construccién que los trabajos de ejecutan
estrictamente de acuerdo a los planos y especificaciones técnicas ejerciendo el control y la
fiscalizacion de la obra, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Estructural o
afines por la formacion.

—

a) Experiencia general

» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

> Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Tesorero(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar la documentacion en general para su pago Yy disponer depdsitos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos, para atencidn de los objetivos institucionales.

2. Ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y Pagaduria, presentando la
informacion contable correspondiente.

3. Revisar las Conciliaciones y estados de cuentas corrientes bancarias para el cumplimiento de
los lineamientos establecidos.

4. Elaborar los informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia, para el cumplimiento
de las actividades administrativas y operativas;

5. Oftras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad, Economia,
Administracién o afines por la formacion.

a) Experiencia general

» Tres (03) afos.

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

> Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Inspector(a) de Transportes |

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar el cumplimiento de las Normas de Transporte y actividades conexas, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Verificar y Controlar que los vehiculos menores de servicio Publico tengan vigente la
constatacion de caracteristicas, para la atencion a los usuarios.

3. Participar en Operativos de Control, Conjuntos con la Policia Nacional del Pert, cuando asi lo
disponga el jefe inmediato, para la atencién de requerimientos de operativos.

4. Elaborar informes de descargos de acuerdo a los incidentes y/o anomalias presentadas en su
servicio, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otfras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad, Economia,
Administracion o carreras afines a las funciones.

a) Experiencia general

» Tres (03) afios.

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

» Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

> Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica, o afines a la materia (minimo de
90 horas acumuladas).

» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

67




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico(a) Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar y canalizar la documentacion clasificada, realizar el seguimiento y conservacion de
la documentacion que ingresa y egresa, para la atencién Administrativas y operativas.

2. Revisar la documentacion recibida, preparandola para el despacho y la que se genera, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Mantener actualizada la agenda de reuniones, compromisos y asuntos del érea, tomando nota
de los hechos relevantes y de interés propias del area en mencidn, para atender a los usuarios.

4. Recibir y atender a los funcionarios, trabajadores y docentes, comisiones, delegaciones,
visitantes y publico en general sobre los asuntos relacionados con la institucion con la debida
cortesia y respeto, para el cumplimiento del marco normativo establecido.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Contabilidad, Administracién, o afines por la formacion.

fi

|

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

Requisitos adicionales
v" Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla

Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP

Técnico(a) Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

y administrativas.

asignadas por norma expresa.

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Colaborar en la supervision de las actividades de operadores de servicios para la gestion
institucional, mantenimiento y soporte, para el cumplimiento del marco normativo establecido.

3. Apoyar en la gestién administrativa del area, para la implementacién de actividades operativas

4. Informar sobre el estado de los técnicos de expedientes, para la gestion Administrativa.
5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacion académica.

» Titulo Técnico en las carreras de Administracidn, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general
» Tres (03) afos.

Publico)

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

> Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

30 horas acumuladas)

» Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica o afines a la materia (minimo de

> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

aervider Publice = Apeyo SFE-AP Técnico(a) Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger informacion y apoyar en la formulaciéon y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Colaborar en la supervision de las actividades de operadores de servicios para la gestion
institucional, mantenimiento y soporte, para el cumplimiento del marco normativo.

3. Apoyar en la gestion administrativa del area, para la atencién a los usuarios

4. Informar sobre el estado de los técnicos de expedientes, para la gestion Administrativo.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Auxiliar de Nutricién |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la realizacion de evaluaciones sobre el estado nutricional de los usuarios, para la
atencion de los beneficiarios.

2. Realizar encuestas sobre la alimentacidn nutricional, para la implementacion de actividades
operativas

3. Apoyar en el seguimiento nutricional en base a resultados, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

4. Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia, para la atencién de los
beneficiaros

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
> Titulo Técnico en las carreras de Nutricion o afines por la formacion.

a) Experiencia general
> Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Sarvidor Publico— Apoyo SP-AR Auxiliar de sistema administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas a la programacion de actividades,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Ejecutar procesos técnicos del sistema administrativo que corresponda, para la gestion
administrativa y operativas.

3. Estudiar expedientes técnicos y elaborar el informe correspondiente, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

4. Recopilar informacion para estudios e investigacion propios del sistema administrativo al que
corresponda, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

ZODAD 5. > Dos (02) afios.
> o b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

> Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Cajero(a) Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas al manejo de fondos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Ejecutar procesos pagos menores con el debido sustento que corresponda, para la gestion
administrativa y operativas.

3. Estudiar expedientes técnicos y elaborar el informe correspondiente, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

4. Recopilar informacion para estudios e investigacion propios del sistema administrativo al que
corresponda, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

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

> Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Coordinador(a) de Abastecimientos

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas a la gestion logistica, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Ejecutar procesos a la gestion logistica con el debido sustento que corresponda, para la
gestion administrativa y operativas.

3. Estudiar expedientes técnicos y elaborar el informe correspondiente a la a la gestion
logistica, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Recopilar informacién para estudios e investigacion propios del sistema administrativo
logistico al que corresponda, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

(Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacion académica.
> Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

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

» Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestidn publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Coordinador(a) de Rentas

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir los procesos técnicos administrativos de la Unidad de Rentas, conforme al
Reglamento vigente, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

2. Realizar el seguimiento, notificar y custodiar de la documentacion técnica concerniente a las
necesidades de la unidad de rentas, en coordinacion con el jefe inmediato superior, para el
cumplimiento de los lineamientos establecidos.

3. Elaborar y suscribir los documentos técnicos del area de tributacion, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

4. Coordinar el orden de los expedientes concernientes a la tributacion, para la operatividad
Administrativa.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

» Dos (02) afios.

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

» Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — A -
arvidor Piblise poyo SP-AP Técnico(a) Agropecuario |

1 Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar y registrar informacién sobre las actividades, inspecciones o estudios de campo que
le asignen, para la atencién a los productores agropecuarios.

2. Apoyar en las inspecciones o estudios de campo, para el cumplimiento de las actividades
operativas.

3. Apoyar en la revision de los equipos o materiales a utilizarse en el trabajo de campo, deben
encontrarse en condiciones de operatividad, para promover el desarrollo agrario.

4. Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia, para la gestion operativa.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Agropecuaria o afines por la formacion.

a) Experiencia general

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

> Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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((N‘D“C\;\ Clasificacion Sigla Cargo estructural
: Servidor Publico — Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar el mantenimiento y requerir las reparaciones para la unidad moévil asignada, para
el cumplimiento de las actividades operativas y administrativas.

2. Apoyar en labores de carga y descarga para el almacenamiento de los materiales portados
en el vehiculo, dando cuenta al Jefe del Area, para la operatividad de los vehiculos.

3. Realizar el mantenimiento del vehiculo asignado e informar periédicamente sobre su
estado funcional, pudiendo realizar las reparaciones, para la operatividad de los vehiculos.

4. Efectuar eventualmente labores basicas de reparacion del vehiculo a su cargo, para la
operatividad de los vehiculos.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo
0 asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
»> No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» _Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Puiblico — Apoyo SP-AP Chofer |

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos motorizados a servidores y funcionarios de la Municipalidad Distrital de
Talavera, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Realizar las reparaciones de vehiculos motorizados asighados a traslado del personal, dentro y
fuera de Ia localidad.

3. Realizar el mantenimiento del vehiculo asignado e informar periddicamente sobre su estado
funcional, pudiendo realizar las reparaciones, para la operatividad de los vehiculos.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le
sean requeridos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
> No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico).
» _Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
> Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a Su cargo. |
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Chofer Il

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos motorizados a servidores y funcionarios de la Municipalidad Distrital de
Talavera, para la gestion administrativa y operativa.

2. Realizar las reparaciones de vehiculos motorizados asignados a traslado del personal, dentro y
fuera de la localidad.

3. Realizar el mantenimiento del vehiculo asignado e informar periddicamente sobre su estado,
para la gestion administrativa y operativa funcional, pudiendo realizar las reparaciones, para la
gestion administrativa y operativa.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le
sean requeridos, para el cumplimiento del marco normativo.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
> No aplica.

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

Requisitos adicionales
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Chofer de Vehiculo
Pesado

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la maquinaria pesada que le sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria, para la gestion administrativa y operativa.

2. Mantener la maquinaria pesada en condiciones 6ptimas para su funcionamiento, realizando las
actividades menores pertinentes que se le asigne, para la operatividad del vehiculo.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para la gestion administrativa y operativa.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le
sean requeridos.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
» No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
I;)’ I;_I>.<pe)riencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Ublico).
»> Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente(a) Administrativo |

Funciones del cargo estructural;

1. Administrar y canalizar la documentacién clasificada, realizar el seguimiento y conservacién de
la documentacién que ingresa y egresa, para la gestion administrativa y operativa.

2. Revisar la documentacion recibida, preparandola para el despacho y la que se genera, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Mantener actualizada la agenda de reuniones, compromisos y asuntos del area, tomando nota
de los hechos relevantes y de interés propias del 4rea en mencion, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

4. Recibir y atender a los funcionarios, trabajadores y docentes, comisiones, delegaciones,
visitantes y publico en general sobre los asuntos relacionados con la institucion con la debida
cortesia y respeto, para la gestién administrativa y operativa,

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.
» _Titulo Técnico en las carreras de Administracién, contabilidad o afines por la formacién.
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
kF)))' El).(pe)riencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
ublico).
> __Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

v" Cursos y/o programas de especializacion en gestidn publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas). |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Registro Civil

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar, y ejecutar las actividades de los registros civiles, por delegacion del Alcalde, para la
atencion a los beneficiarios

2. Realizar matrimonios y registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como demas
hechos vitales, extendiendo las partidas correspondientes, para el cumplimiento del marco
normativo establecido.

3. Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones, para la atencién a
los usuarios.

4. Elaborar normas en el ambito de su competencia, asi como supervisar y fiscalizar su
cumplimiento, para el cumplimiento del marco normativo establecido.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
> No Aplica
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> _Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Auxiliar de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos sobre el area de tesoreria, para la gestién Administrativa y operativas.

2. Colaborar en la supervision de las actividades de operadores de servicios para la gestion
financiera, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Apoyar en la gestion administrativa del area de tesoreria, para la atencion de los usuarios

4. Informar sobre el estado de los técnicos financieros, para el cumplimiento del marco normativo.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico Completo.
b) Grado/situacién académica.
> Titulo Técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general

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

> Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

> Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

» _Procesador de textos, hojas de calculo Yy programas de presentaciones (nivel basico) ]
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SPRAP Auxiliar de Sistema Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
tecnicos sobre el area, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Colaborar en la supervisién de las actividades de operadores de servicios para la gestion
financiera, para la gestién administrativa.

3. Apoyar en la gestion administrativa del area, para el cumplimiento del marco normativo.

4. Informar sobre el estado de los técnicos financieros, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Béasico Completo.
b) Grado/situacion académica.
» _Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines por la formacidn.

a) Experiencia general

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

> Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas)

» _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Bibliotecaria(o)

Funciones del cargo estructural:

1. Atender a los usuarios que asisten a la biblioteca municipal, para la atencién a los usuarios.

2. Atender el requerimiento del personal administrativo y publico y general que requiera los
servicios de Biblioteca, para la gestion operativa.

3. Elaborar los requerimientos de los materiales bibliograficos, para la atencién a los usuarios.

4. Realizar los reportes de las atenciones realizadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5. Otras funciones que le asigne el Jefe/a inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
- Secundaria Completa

b) Grado/Situacion Académica:
- No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General:
> Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
- No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Secretaria (0)

Funciones del cargo estructural;

1. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos, fisicos
0 magnéticos, para la atencién a los usuarios

2. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora): formas Unicas, recibos,
requisiciones, érdenes de compra, etc, para la atencién a los usuarios

4. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente, para la gestion administrativa.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Secretariado Ejecutivo, Secretariado, Asistente de Gerencia
o afines por la formacion.

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

Requisitos adicionales:
> Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico — Apoyo SP-AP Secretaria(o) |

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la agenda
del Director con la documentacion respectiva, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Apoyar en la redaccion de documentos administrativos, para la atencion de los usuarios.

3. Apoyar en la orientacion o ejecucién de aplicacién de normas técnicas sobre documentos,

tramite, archivo y digitacién de documentos, para el cumplimiento del marco normativo.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los informes

de situacion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o

asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Secretariado Ejecutivo, Secretariado, Asistente de Gerencia
o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
»> Dos (02) afios.
It;)’ E;_(pe)riencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
ublico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:

» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Apoyo SP-AP

Asistente(a) Administrativo IlI

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestiéon
institucional, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Apoyar en la supervision de las actividades de operadores de servicios para la gestién
institucional, mantenimiento y soporte.

3. Ejecutar las actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejora de
la gestion institucional.

4. Apoyar en la elaboracién periddica del reporte detallado de las actividades realizadas por los
operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.
»> _Titulo técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad o afines a Ia formacion.
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestidn publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas). ]
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador(a) de maquinaria

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la compactadora, respetando las normas de transito y garantizando la seguridad e
integridad de las personas.

2. Efectuar el mantenimiento que requierala compactadora para su normal funcionamiento.

3. Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento de la compactadora.

4. Recoger a diario de los residuos sélidos segun ruta establecida.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
» Secundaria Completa.

b) Grado/Situacion Académica:
> No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General:
» Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
> No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Conserje

Funciones del cargo estructural:

Notificar a las entidades y personas naturales.

Realizar el informe de las notificaciones entregadas.

Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible,

Recoger a diario de las notificaciones, comunicaciones.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

RN~

Requisitos del cargo estructural:

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
» Secundaria Completa.

b) Grado/Situacién Académica:
> No Aplica.

Experiencia:

a) Experiencia General:
> Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
» Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» No aplica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Artesano(a) |
Funciones del cargo estructural:

Apoyar los trabajos de confeccion, mantenimiento Yy reparacion de equipos en talleres de
sastreria, talabarteria, carpinteria, tapiceria, zapateria y similares
2. Realizar trabajos en material acrilico, aluminio, bronce, fierro, plomo, cuero, tela, madera y
otros productos similares.
3. Elaborar presupuestos para la realizacion de tareas y actividades y proponerlo para su
aprobacion.
4. Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del
Organo o Unidad Orgénica.
5. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa
Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo
> Primaria Completa.
b) Grado/Situacién Académica:
> No Aplica.
Experiencia:
a) Experiencia General:
> Dos (02) afios
b) Experiencia Especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el
Sector Publico)
> Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

> No aplica.

—_
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Programador(a) Sistemas PAD Il

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar las normas técnicas y proponer mejora de procedimientos

2. Realizar la ayuda memoria sobre expedientes especializados.

3. Digitalizar los cuadros, diagramas y otros similares.

4. Apoyar en la ejecucion de los programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Computacién, Informatica o afines por la formacidn.

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

Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico — Apoyo SP-AP Obrero(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar que las redes de agua y desagilie se encuentren en buenas condiciones de
funcionamiento.

2. Reportar los desperfectos en las redes de agua y desaglie a fin de prevenir la interrupcién del
servicio.

3. Coordinar para que se realice el mantenimiento preventivo de las redes de agua y desagiie.

4. Supervisar la distribucién de agua de los sectores asignados de acuerdo a la programacioén de
horarios establecidos

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
» No Aplica.

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

Requisitos adicionales
v’ Capacitacién a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico — Apoyo SP-AP Operador(a) de Equipo mecanico Pesado
]

Funciones del cargo estructural:

Conducir y operar la maquinaria de Caja Compactadora que se le asigne Equipo eléctrico.
Revisar el estado de funcionamiento de la Caja Compactadora asignado para su conduccion.
Efectuar los informes correspondientes sobre aspectos de la Caja Compactadora a su cargo.
Reportar los desperfectos de la Caja Compactadora a fin de prevenir accidentes.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

grON -~

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
> No Aplica
Experiencia: -
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> _Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

>  Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica o afines a la materia (minimo de
30 horas acumuladas).

94




GERENG] |
MUNICIpA Y

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Auxiliar de Maquinista

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir y operar la maquinaria de Caja Compactadora que se le asigne Equipo eléctrico.
Revisar el estado de funcionamiento de la Caja Compactadora asignado para su conduccion.
Efectuar los informes correspondientes sobre aspectos de la Caja Compactadora a su cargo.
Reportar los desperfectos de la Caja Compactadora a fin de prevenir accidentes.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

LIS

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
> No Aplica

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

Requisitos adicionales:
» Capacitacién a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SF-p Trabajador(a) de Servicios |

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias publicas que tienen plantaciones de
flores, gras, arbustos, arboles, etc.

Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes.
Operar maquinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar.

Coadyuvar con otros trabajadores de servicios

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

g wN

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
»> Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
> No Aplica

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

Requisitos adicionales:
> Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico(a) en Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Desinfectar los pisos y demas superficies utilizando trapeadores, productos especializados de
limpieza, entre otros.

2. Desempolvar y limpiar el equipo de la oficina, tomando las precauciones necesarias para no
dafiarlo.

3. Llevar un inventario y solicitar los materiales que necesiten ser reabastecidos.

4. Reabastecer los sanitarios con jabdn, papel sanitario y demas insumos.

5

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica:

a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
» No Aplica

Experiencia:
a) Experiencia general.
»> Dos (02) arios.

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

> Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» __ Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico(a) en Serviclos II

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias publicas que tienen plantaciones de
flores, gras, arbustos, arboles, etc.

Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes.
Operar maguinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar.

Coadyuvar con otros trabajadores de servicios

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por horma expresa

O P

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
» No Aplica

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

Requisitos adicionales:
» Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico=Apayo SP-AP Trabajador(a) de Servicio llI

Funciones del cargo estructural:

Realizar los trabajos de limpieza de los ambientes de la entidad, asi como las calles

Realizar el barrido y recojo de residuos solidos de las vias y espacios urbanos vecinales.
Realizar el requerimiento de los insumos y/o materiales para realizar la limpieza.

Custodiar las llaves de los ambientes destinados para la limpieza.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

orwN =

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situaciéon académica.
» No Aplica

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

Requisitos adicionales:
» Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Ptblico — Apoyo SP-AP

Técnico(a) en Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las acciones Analizar e interpretar informacién econémica - financiera.

2. Apoyar en la realizacion de estudios y proyectos econdmicos - financieros.

3. Ejecutar las actividades de elaboracién de programas especiales de economia y/o finanzas.

4. Apoyar en la elaboracién de informes técnicos sobre asuntos o consultas relacionados con el
area de su competencia.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Bésico completo.
b) Grado/situacién académica.
» _Titulo técnico en carrera de Contabilidad.
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» __Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
» _Capacitacion a fines al cargo. ]
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico (a) en Archivos |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo

2. Realizar las operaciones técnicas de organizacién de documentos de archivo

3. Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacién
de acuerdo con las normas archivisticas

4. Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.
» Titulo Técnico en las carreas de computacioén, contabilidad o afines por la formacion.

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

Requisitos adicionales
» _Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Auxiliar de Oficina

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

Tomar dictados y procesar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

Efectuar, atender llamadas telefénicas y concertar citas.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

O B 00 N =

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.
» _Titulo Técnico en las carreas de computacion, contabilidad o afines por la formacion.
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» __Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
» _Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Policia Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulaciones,
adulteraciones y acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato y otros.

2. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes en los establecimientos
comerciales y/o de servicios.

3. Notificar a los infractores por el incumplimiento.

4. Vigilar el cumplimiento de las zonas de estacionamiento y de los paraderos

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.
> Egresado(a) en las fuerzas armadas o formacién militar o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> _Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
> Capacitacion a fines al cargo. ]
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Policia Municipal Il

Funciones del cargo estructural:

1. Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulaciones,
adulteraciones y acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato y otros.

2. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes en los establecimientos

comerciales y/o de servicios.

Notificar a los infractores por el incumplimiento.

Vigilar el cumplimiento de las zonas de estacionamiento y de los paraderos

5. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

oW

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
»> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> Egresado(a) en las fuerzas armadas o formacion militar o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Un (01) ario en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» _Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Personal de Limpieza Publica
Espacios de Uso

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias publicas que tienen plantaciones de
flores, gras, arbustos, arboles, etc.

Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes.
Operar maquinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar.

Coadyuvar con otros trabajadores de servicios.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

oW

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
» No Aplica

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

Requisitos adicionales:
» _Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Jardinero(a)

Funciones del cargo estructural:

Apoyar y auxiliar a conductores de camiones compactadores recolectores de residuos sélidos.
Limpiar y lavar vehiculos del area u otros de la entidad.

Operar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolectar y/o barrer.
Coadyuvar con otros trabajadores de servicios similares.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
»> Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
» No Aplica
Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
»> Capacitacién a fines al cargo.

el o
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente(a) de Almacén

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de Almacén.

2. Apoyar en la supervision de las actividades de operadores de servicios de Almacén.

3. Ejecutar las actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejora de
almaceén.

4. Apoyar en la elaboracion periédica del reporte detallado de las actividades realizadas por los
operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreas de Computacion, Contabilidad, Administracién o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> __Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
> Capacitacién a fines al cargo.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Operador(a) de Gasfiteria
Funciones del cargo estructural:
Efectuar reparaciones, instalaciones, reconexiones de agua, desagle.
Limpiar tanques, tuberias, accesorios.
Operar vehiculos menores de manejo sencillo
Coadyuvar con otros trabajadores de servicios.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

aronN -~

Formacién académica:
> Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
> No Aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
» _Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
» _Capacitacion a fines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Registrador(a) Civil

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de los registros civiles, por
delegacion del Alcalde para el cumplimiento del marco normativo establecido.

2. Realizar matrimonios y registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como demas
hechos vitales, extendiendo las partidas correspondientes, para la atencion a los beneficiarios

3. Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones, para [a atencién de
los interesados.

4. Elaborar normas en el ambito de su competencia, asi como supervisar y fiscalizar su
cumplimiento, para el desarrollo de las actividades operativas y administrativas.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o
asignadas por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
» No Aplica.

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

Requisitos adicionales:
» Capacitacién a fines al cargo.
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