" MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

ANDAHUAYLAS

RESOLUCION GERENCIAL Ne 0159-2023-GM-MPA
Andahuaylas, 13 de diciembre del 2023

JGobierno
Bicentenario

VISTO:
Que mediante Carta N° 050-2023-E.N.C. de fecha 07 de diciembre de 2023 el Lic. Adm. Elio

Nalasco Carbajal remite Manual de Clasificador de Cargos, Informe N° 1147-2023-RR.HH.-MPA
de fecha 11 de diciembre de 2023 y Opinién Legal N 764-2023-DAJ-MPA de fecha 13 de

diciembre de 2023.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Peru, en concordancia con el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su
competencia. Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;
o) Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, se formaliza la
% aprobacion de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador
on 1= de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional’, la misma que establece y
e o / precisa normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria, que las entidades publicas
%‘@f\)’/ deben seguir para la administracion de cargos y posiciones;
Que, el literal ¢) del numeral 5.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, define al Manual
de Clasificador de Cargos como el documento de gestion institucional en el que se describe de
manera ordenada todos los cargos de la entidad estableciendo su denominacion, clasificacion,
| stenciaoe 1= funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la

* \PRESUPUESTO / * 1 .
% /* entidad;

o) ¥
L Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH sefiala que: La Oficina de

m\ Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador
oy @ | de Cargos al (Ia) titular de la entidad, previa opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y

=

) \‘! Presupuesto o la que haga las veces, en lo concerniente al ambito de su competencia. De obtener
</ lavalidacion, el (la) titular de la entidad aprueba el Manual de Clasificador de Cargos y gestiona la

.7 bublicacion de la resolucion en el Diario Oficial EI Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el
Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las publicaciones
judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad;
dependiendo del nivel de gobierno de la entidad. Asimismo, el numeral 6.1.9 prescribe que: La
entidad publica, en su portal de transparencia publica el Manual de Clasificador de Cargos,
aprobado y el dispositivo legal mediante el que se formaliza la aprobacion. La publicacion debe
darse en la misma fecha en que se publica la citada norma en el Diario Oficial EI Peruano, o en el
diario encargado de las publicaciones judiciales de la competencia o del territorio, de corresponder;

Que, mediante el Informe N° 1147-2023-RR HH.-MPA de fecha 11 de diciembre 2023 de la Oficina
de Recursos Humanos; sefiala entre otros puntos; remite la propuesta del Manual de Clasificador
de Cargos, se ha desarrollado en base a la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-
SERVIR-PE, y que la propuesta del referido manual incluye solo al personal del DL N° 276, asi
como aquellos cargos clasificados como Funcionario Publico, Empleado de Confianza y Servidor
Publico (Directivo Superior, Ejecutivo, Especialista y Apoyo);

Que, a través de la Opinion Legal N° 764-2023-DAJ-MPA de fecha 13 de diciembre 2023, la
Asesoria Juridica, Declara Procedente la aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos - MCC,
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de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas — Apurimac, debe ser aprobado mediante

resolucion Gerencial; 2

Que, en mérito a lo expuesto, esta Gerencia Municipal, en uso de sus facultades delegadas y
atribuciones conferidas mediante Resolucion de Alcaldia N° 302-2023-MPA-DA, de fecha 04 de
julio de 2023 y en concordancia con las facultades que confiere la Ley Orgénica de
Municipalidades, Ley N.¢ 27972, y dando cumplimiento a la normativa vigente:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS de la
Municipalidad Provincial de Andahuaylas, el mismo que forma parte integrante de la presente
resolucion.

), ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos y la General de
\G! Planeamiento, Presupuesto y Presupuesto, la implementacion, seguimiento y aplicacion de lo
* aprobado en el Articulo Primero de la Presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: Encargar el presente acto resolutivo a la Unidad de Informatica la
publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad, www.muniandahuaylas.qob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS - MCC

Andahuaylas, 2023.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

I. PRESENTACION.

El Manual de Clasificador de cargos de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas 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 estructurales clasificados considerados en el
presente  documento; clasificacion, sigla, cargo estructural, funciones y requisitos a fin de lograr
uniformidad en nuestra entidad su Clasificacién de identificacion, asimismo los requisitos minimos que
obligatoriamente debe cumplir el trabajador en ocuparlo, para la obtencién de oOptimos resultados en
icacion a la meritocracia la misma que se elabord en marco a la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 006- 2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion del manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional”.

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
gestion institucional flexible, que permite desarrollar funciones futuras segun las exigencias que se
dicten por los 6rganos rectores del sector pablico.

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

f \?‘ Finalmente, el disefio (o redisefio) de los cargos que se desarrolla en el presente documento, busca

pLﬂfiﬁféﬁ'&‘.Sﬁy ) | conjugar y mantener el equilibrio que debe de existir entre la especializacion, los conceptos de

g IPESTO ) productividad, satisfaccion, aprendizaje, rotacion y objetivos organizacionales.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Il. 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, clasificacién, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
Municipalidad Provincial de Andahuaylas.

lll. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Clasificador de Cargos - MCC, es de aplicacion para todos los
— 0rganos y unidades organicas en la Municipalidad Provincial de Andahuaylas.

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

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

) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

ejercicio de la funcion 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
Organizacion 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

§( ’ ‘é e la funcién pablica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras

Jriaircacony/ 8 disposiciones

\7‘4‘,‘\%3_/@; h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
QH Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH

"Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal

Provisional".

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 Sesion N°

013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracién y aprobacion de perfiles en

el sector publico".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacion, la

"Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico"

k) Ordenanza Municipal N° 035-2023-MPA Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

V. DEFINICION DE TERMINOS.

a) Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado

ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones
y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Reglamento de Organizacion y Funciones: Documento de gestion institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi
como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa aprobada por el 6rgano
rector del Sistema de Modernizacion de la Gestion Pablica.

Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.

Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la
entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

Unidad orgénica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los organos contenidos
en la estructura orgénica de la entidad y que aparece detallada en el documento de gestion
correspondiente.

T2, CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.
Los cargos estructurales de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas 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
lapoblacién, desarrolla politicas del Estado yio dirige organismos o
entidades publicas.

El funcionario pliblico puede ser:

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

- De libre nombramiento y remocion.

b) Empleado de Confianza (EC): El personal de confianza en ningdn 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.

¢) Servidor Piblico - Directivo Superior (SP-DS): Desarrolla funciones
administrativas relativas a la direccién de un érgano, programa o proyecto;
la supervisién de empleados publicos, la elaboracion de politicas de
actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de
gobierno.



Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

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

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

d) Servidor Pablico - 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
ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcién administrativa, conforman
un grupo ocupacional.

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

VI.. CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.

JEREN :
| FLAMFICACION Y/ ©
» \ PRESUPUESTO)) * /
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CLASIFICACION | SIGLA |  CARGOS ESTRUCTURALES

I
 Funcionario Publico i FP Alcalde(sa)
o utlm_“:' Gerente(a) Municipal
| EC Procurador( a) Publico (a) Municipal
| Empleado de Confianza | | Asesor (a) ] - |
. SP-DS ' Jefe(a) del Organo de Control Institucional

' Jefe (a) de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y |
| o o Gestion de Inversiones |
Servidor Piblico - Directivo | ' Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria Juridica - ‘
| Superior Jefe (a) de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y |
‘ Gestion Documentaria -
| Jefe (a) de la Oficina General de Administracion |
|  Gerente(a) de la Gerencia de Administracion Tributaria |
| Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo Territorial e |
Infraestructura ]
| ‘ Gerente{a} de la Gerencia de Servicios Municipales ]
_ Gerente(a) de la Gerencia de Transporte y Vialidad _
| | ‘Gerente(a) de la Gerencia de Gestion Ambiental B
_Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico
‘ | Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Modemizacion |
Jefe( a) de la Oficina de Presupuesto |
‘ Jefe(a) de la Oficina de Programacion Muitianual de Inversmnes_|
' Jefe(a) de la Oficina de Cooperacion Técnica Internacional |
|  Jefe(a) de la Oficina de Formulacion de Inversiones _|
 Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos |
‘ Jefe(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 Tecnologias de Informacion y Gestion |
%  Digital |
o f,ﬁré;c;clgm f - . | Jefe(a) de la Oficina General de Supervision y Liquidacion |
\PRESUPUESTDe /| Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ | Jefe(a) de la Oficina de Archivo Central y Gestion Documental |
| | Jefe(a) de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen |
‘ Institucional _
Subgerente(a) de la Subgerencia de Rentas |
‘ Subgerente(a) de la Subgerencia de Fiscalizacién _‘
_ Subgerente(a) de la Subgerencia de Ejecucion Coactiva
| Subgerente(a) de la Subgerencia de Obras |
|  Subgerente(a) de la Subgerencia de Desarrolio Territorial '

l Subgerente(a) de la Subgerencia de Estudios de Inversion ]
| Subgerente(a) de la Subgerencia de Maquinaria Pesada y
| Vehiculos _ \
Subgerente(a) de la Subgerencia de Gestion de Riesgos de
| Desastres ‘
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Subgerente “de la Subgerencia de Servicios Municipales
‘ Sociales S ]
Subgerente(a a) de Ia Subgerencia de Servicios Municipales
|ﬂnbi€&a'es . |
Subgerente(a) de la Subgerencia de Servicios Municipales
Econémicos - |
| Subgerente( a) de la Subgerencia de Participacion y Seguridad

| Ciudadana

- Subgerente(a) de la Subgerencia de Regulacion del Transporte
Urbano ]

| Subgerente(a) de la Subgerencia de Circulacion de Transito |
Subgerente(a) de la Subgerencia de Gestion de Residuos |
Solidos ]
Subgerente(a de la Subgerencia de Gestion Ambiental

Subgerente(a) de la Subgerencia de Desarrollo Social -

Subgerente(a) de la Subgerencia de Programas Sociales _

’?ubgerente(a) de la Subgerencia de Desarrollo Agropecuario |

|Subgerente(a) de la Subgerencia de Mypes, Comercio y
Turismo ) _ |

j- ~ Servidor Pablico -

Especialista

ENCIA DE ]
(Pfﬁ\gu FICACION Y) - |
L # \ PRESUPUESTO/ * /

SP-ES

__Es_pemahsta de Liquidacion Financiera de Inversiones

. Coordinador(a)
' Coordinador(a) de Limpieza |
| Abogado(a) |
' Auditor(a) Il |
i Contador(a) | |
| Especialista Administrativo | |
 Especialista Administrativo || _‘
 Especialista en Recaudacion | - .
| Especialista en Tributacion | |
Especialista en Tributacion Il
' ' Especialista Administrativo !
| Especialista de Integridad y Sistema de Control Interno |
| Especialista de Planeamiento Estratégico y Modernizacion |
| Espemahsta de Presupuesto Publico
Epemahsta de Programacién Multianual de Inversiones __|
. Especialista de Comunicaciones e Imagen Institucional
Especialista de Contrataciones s y Adquisiciones
| Especialista en n Planillas
Asistente Social - o
 Especialista de Proceso Administrativo Disciplinario |
| Especialista de Tecnologias de la Informacion
Epemallsta de Catastro Urbano y Rural
 Especialista de Unidad Formuladora
' Especialista de Liquidacién Técnica de Inversiones
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Municipalidad Provincial de Andahuay[as

) |

Servidor Publico- Apoyo

Espemallsta de Comercio, Licencia y Control Sanitario |

Espemahsta de Desarrollo Econdmico y Productivo '
| Especialista de Registro Civil

Especialista de Transito y Fisc: / Fiscalizador de Transportes
[ Especnahsta de Gestlon del Riesgo de Desastres - ]
 Especialista de Gestion Ambiental . -

' Ejecutor(a) Coactivo(a) |
| Especialista de Defensoria Municipal del Nifio, Nifa y |
Adolescente _

LEspeuallsta de Juventud, Educacion, Deporte y Recreacuon
 Especialista de Programas Sociales y Alimentarios ‘
\ Especialista en Fiscalizacion ) |
 Especialista en Bienes Patrimoniales |
| Especialista en Tributacién ]

| Ingeniero (a) | .
| Ingeniero (a) Il _4
| Ingeniero (a) Il |
' Ingeniero (a) IV _ |
| Planificador(a) lll

Inspector(a) de Transportes |

'SP-AP

' Medico(a) ]
LAy Auxiliar Coactlvo |
Artesano(a _ |
Amstente Serwcios Econdmicos Financieros I |
Asistente en Servicios de Infraestructura Il - _l’
| Auxiliar

' Auxiliar de Nutricion | ]
| Auxiliar de Contabilidad _
 Auxiliar de Farmacia Il - |
| Auxiliar de Oficina de Abastecimiento

| Auxiliar de Oficina de Rentas ‘
' Auxiliar de Oficina -

Auxiliar de Sistema Administrativo | ‘
| Auxiliar de Tesoreria ]
 Auxiliares de Recoleccion Selectiva y Convencional
| Bibliotecario(a) |
' Cajero (a) |
# Conductor(a) |

Chofer | _ |
Choferll - _\

Chofer Il - Operador M Magquinaria Pesada
[C Conductor(a) de la Unidad de las Maquinarias -

_ Conductor(a) de Furgén | ‘

| Conductor ctor(a) de Minicargador de Limpieza




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

| [ | Conductor(a) de Minicompacto de Limpieza ]

Conductor(a) de Motocarga de Limpieza N

_Conductor(a) de Seguridad Ciudadana |
Conductor(a) de Volquete de Limpieza

' Dibujante I o

Especialista en Seguridad il !

‘ | | Encargado(a) de Aimacén |

| Guardian(a) |

Guardian(a) de Relleno Sanitario . |

Jardinero(a) B '

Jefe(a) de Registro Civil 4‘

|

T

Jefe(a) DEMUNA
Notificador(a)
‘ Obrero(a)
| Obrero(a) Permanente
 Operador(a) de Equipo Cine y TV
‘ Operador(a) de Caja Compactadora —]
|

[ Operador(a) de Equipo Electrénico |

‘ Operador(a) Ayudante de Caja Compactadora
‘ Operario(a) de Disposicion Final B |
Operario(a) de Barrido ‘ B ] |
Operano(a de Vannzacnon
|  Personal de Policia Municipal )
| Personal de Policia Municipal Conductor -
Personal de Limpieza Mercado Modelo ]
' Personal de Seguridad Ciudadana :
| Policia Municipal _ ]
| Policia Municipal |
Policia Municipal Il _ |
Programador(a) de Sistemas PAD | !
| Programador(a) Sistemas PAD II
 Programador(a) Sistemas PAD |11
Recaudador(a) Il ) _ !
| Secretana(o) I ‘
Serenazgo _
‘ ’_Sereno_L S -
Sereno(a) Motorizado
| ' Técnico(a) Archivo |
| Técnico(a) Administrativo
Técnico(a) Administrativo |
| ‘Técnico(a) Administrativo II
| . Técnico(a) Administrativo 1]
‘ ' Técnico(a) Agropecuario
| Técnico(a) Agropecuario |

q_'___fl__b. /
4___| 10 | ©
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

| | Técnico(a) de Administrativo Il

_ Tecnico(a) Capacidad y Difusion |

| . - Técnico(a) de Seguridad |l

| Técnico(a) de Servicios |
Técnico(a) en Enfermerial
 Técnico (a) en Ingenieria Ii

| Técnico(a) en Impresiones |

| | Técnico(a) de Transporte |
' Técnico(a) en Laboratorio |

 Trabajador(a) de Servicio
| Trabajador(a) de Servicio |

| Trabajador(a) de Servicio Il

Trabajador(a) de Servicio Il

|
e |

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

sreyck)/ | |Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de a Ley N° 31419, Ley
‘% Y FiA2 %‘_q’ue establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica
de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién, y su Reglamento, aprobado mediante

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los

minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y

demés consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son requeridas en

los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en [a Ley y Reglamento

v\\‘?m‘?\m meqcionad.os 0s de'ﬁnidos en Iq normativa cit;a_da. Asimismo, respec’fo ala ‘allplicaci()n de las

/ﬁ'_,.de@@iquwalenmas y demas consideraciones no especificadas en las fichas de informacién, las cuales son
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\Zlequeridas en los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Leyy
eglamento mencionados.
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

IX. . FICHAS DE INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico

FP Alcalde(sa)

Funciones del cargo estructural:

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

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

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de Desarrollo
Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacion 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.

Las demas funciones establecidas en el articulo 20 de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades

Nooswr -~
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10.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica:

a) Nivel educativo.

»> No aplica.

b) Gradofsituacion académica

.*\.\PRES\—JTE/ST%(:‘ > No aplica.
N5 82 iencia:
Danunl>” | Experiencia:

a) Experiencia general.

> No aplica.

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

> No aplica.

Requisitos adicionales:

Los requisitos establecidos en la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
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Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Gerente(a) Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar al Alcalde las politicas y estrategias para impulsar la gestién municipal, propuestas
por 6rganos municipales en cumplimiento al marco normativo establecido.

2. Monitorear y supervisar la formulacion de los planes, programas, proyectos y actividades en los
procesos de desarrollo municipal y gestion administrativa institucional para garantizar el
cumplimiento de las competencias institucionales.

3. Planificar, organizar y dirigir y controlar los procedimientos administrativos institucionales,

incorporando permanentemente nuevas tecnologias en los procesos municipales y en los planes

institucionales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Evaluar la ejecucion de los planes municipales, los recursos invertidos y las acciones destinadas

para cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.

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.
> Técnico Superior Completo o Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Grado de bachiller o titulo profesional otorgado por universidad; o titulo profesional o de segunda

especialidad en institutos o escuelas de educacion superior, publicos o privados, nacionales o
extranjeros, reconocidos de conformidad con la Ley 30512, Ley de institutos y escuelas de
educacion superior y de la carrera publica de sus docentes, en las carreras profesionales de
Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Civil, Ingenieria Agronomia, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de Sistemas, Sociologia, Derecho o afines a por
la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.

> Seis (06) afios.

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

» Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal,
pudiendo ser estos parte de los cuatro afios de experiencia general, dos (02) afios deben ser en
puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o en ambos casos con reporte directo a la
alta direccion y un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales.

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

presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Munic ipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC Procurador(a) Pdblico (a) Municipal.
Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion 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
econdmico que se pretende para el Estado.

4. Efectuar toda accion 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 reparacion 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 més
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
parametros y procedimientos sefalados en el Reglamento.

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

/1@*\ 9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo
,ﬁ%& #S “‘\.‘?(; técnico profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.
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= 10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

. ‘V.\ A s S -
N Wm@y Reqws@os del cargg estructural:
Formacién académica:

a) Nivel educativo.

Segun 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

b) Grado/situacion académica

i

> Segln 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.

Experiencia:

a) Experiencia general.

Segun 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

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




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

> Segln 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

Requisitos adicionales.

Segun 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
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Mvmicipaﬁdad Provincial de Andahuay[as

 Sigla | Cargo estructural

Clasificacién

Empleado de Confianza EC Asesor(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar y asistir a la Alta Direccion y los 6rganos y unidades organicas para el logro de los
objetivos institucionales.

2. Formular y proponer alternativas, estrategias, tacticas y politicas en asuntos relacionados a la
institucion, con la finalidad de asegurar el logro de los objetivos de la entidad.

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

4. Participar en comisiones de trabajo para el estudio y elaboracion 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. Ofras 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 en la carrera de Derecho, Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria
Civil, Ingenieria Agronomia, Ingenieria de Sistemas o afines por la formacion.

Experiencia;
a) Experiencia general.
» Cinco (05) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> 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:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Munic[paﬁdad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo Superior SP-DS Jefe(a) del érgano de Control
Institucional

Funciones 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 Organo de Control de acuerdo con la categorizacion
que establezca la Contraloria General de la Republica.

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

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

4. Gestionar la atencion de diversos pedidos de informacion y encargos asignadas en materia de
control gubernamental.

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

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

7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica;
a) Nivel educativo.
» Segln lo que establezca la Contraloria General de la Republica.
b) Grado/situacion académica
» _Segun lo que establezca la Contraloria General de la Repliblica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
7 ~den | Segun lo que establezea la Contraloria General de la Republica.
/29 4 ;S# T%\ b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
(P&tﬁé c%lgteﬂ :': Publico). .

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

Requisitos adicionales:
> Segun lo que establezca la Contraloria General de la Republica.




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion _ Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de
Superior Planeamiento, Presupuesto y Gestion de
Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar, en el ambito de la Municipalidad, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico,
Inversion Pdblica, Modermizacién y cooperacion técnica para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

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 Planeamiento y Presupuesto.

3. Dirigir el proceso de elaboracion de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido cumplimiento para
asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

("' Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

—
/oo
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Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica 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:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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_ Clasificacien | Sigia Cargoestructural
Servidor Piblico - Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina General de Asesoria
Superior Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la compilacion y sistematizacion de las normas legales relacionadas con la entidad,
para asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

2. Evaluar los expedientes administrativos y proyectos de resolucion que se sometan a su
consideracion, que seran expedidos por la Alta Direccion, en el marco de la normatividad vigente,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Asesorar al Consejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencias y organos
desconcentrados segun sea el caso, en asuntos de caracter juridico legal y dictaminar sobre
aspectos legales concernientes a las actividades de la Municipalidad, para asegurar el
cumplimiento de la normativa vigente.

4. Dirigir y conducir la formulacion y/o revision de dispositivos normativos para el perfeccionamiento
de la gestion municipal en concordancia con la normatividad 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:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia3 en la carrera de Derecho.

() Considerar el articulo 24 del Reglamento de la 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, gestién piblica 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 puablico.

() Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 314189,

Requisitos adicionales:

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

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . Jefe(a) de la Oficina General de Atencién
Servidor Zuutzlecrci)or Directivo SP-Ds al Ciudadano y Gestion Documentaria

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de tramite
documentario, atencion al usuario, gestién del Archivo con la finalidad de asegurar el logro de
los objetivos institucionales.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, a fin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes al Organo en el ambito de su competencia para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

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

4. Administrar los recursos asignados al Organo de acuerdo a su competencia de acuerdo a la
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:

Formaci6n académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® carrera de Derecho,
Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria de Sistemas o afines por la formacién.

) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la 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 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 equivalenciaé y un (01) afio en el sector publico.

©) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales:

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

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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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. Planear, organizar, supervisar la gestion de los sistemas de Recursos Humanos, Gestion de
Contabilidad, Gestion del Sistema de Tesoreria, Gestion de Contrataciones del Estado, y Gestion
Patrimonial, asi como los servicios generales en la entidad, para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

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 Administracion.

3. Dirigir el proceso de elaboracion 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/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia’ en la carrera de Administracion,
Economia, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, o afines a la formacion.

(7) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la 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 pablica 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.

ﬂeqwsnos adicionales:

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

> Cursos yl/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestién
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de
Superior Administracién Tributaria

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestion tributaria de la municipalidad, que
conlleven a su mejora, ampliacion de la base tributaria y la reduccion de la morosidad.
Gestionar los procesos del sistema tributario municipal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Supervisar las campafias, orientacion y asesoria a los contribuyentes en materia de tributos.

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

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,
Economia, Ingenieria Industrial, o afines a la formacion.

(%) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
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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, gestién pablica 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 1 y un (01) afio en el sector piblico.

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

Requisitos adicionales

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

> Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Plblicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Mumcqoaltdad Provincial de Andahuaylas
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP- DS Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo
Superior i
Funciones del cargo estructural
1.

Territorial e Infraestructura
Planear, dirigir, organizar, y supervisar politicas, planes, programas y proyectos de

infraestructura, en concordancia con los lineamientos de politica de desarrollo nacionales y
prioridades de desarrollo local, para lograr los objetivos institucionales

2. Supervisar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad en los
espectaculos publicos y ubicacion de anuncios y avisos plblicos, para asegurar el cumplimiento
de la normativa vigente.

3. Dirigir y supervisar la administracion y operatividad del equipo mecanico, flota vehicular y
magquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad, para asegurar su gestion efectiva

4. Conducir, Supervisar y Evaluar la ejecucion Fisica y financiera de las inversiones piblicas de la

Municipalidad Provincial de Andahuaylas bajo las diferentes modalidades, realizando reportes
para el Sistema de Seguimiento de inversiones, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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.
ST b) Gradofsituacion académica
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() Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
Experiencia;
a) Experiencia general

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'' en la carrera de Ingenieria Civil
» Cinco (05) afios.

Pablico).

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

» 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 o cargos de direccion 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
Requisitos adicionales

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

> Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas)




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla | | Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP- DS Gerente(a) de la Gerencia de Servicios
Superior Municipales

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el proceso de implementacion de politicas, planes, programas, proyectos e
instrumentos de gestion para el funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental, con el
propésito de alcanzar los estandares de calidad ambiental.

2. Supervisar la provision de los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades
de centros poblados para la realizacion de camparias de control de epidemias y control de
sanidad animal.

3. Supervisar estrategias en materia de educacién, cultura e informacion ambiental en
concordancia con los drganos competentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Supervisar la aplicacion de medidas de prevencion, control y mitigacion de los impactos
ambientales negativos en coordinacion con las autoridades sectoriales y las municipalidades
distritales, conforme a la normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

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

2 Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

ya) 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 formacion.

(13) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la 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) afos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
plblico o privado o su equivalencia ' y un (01) afio en el sector pablico.

{14 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de Transporte y
Superior Vialidad

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar, controlar y/o actualizar el Plan Regulador de Rutas de la Provincia del Andahuaylas,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Programar, dirigir, ejecutar y supervisar el proceso de administracion de infracciones y
sanciones, dentro de la jurisdiccion de la provincia, para la atencion a los usuarios

3. Elaborar de informes mediante el area correspondiente, respecto a infracciones al Registro
Nacional de Transito, para el cumplimiento del marco normativo.

4. Dirigir y administrar el Deposito Municipal Vehicular, reglamentando sus funciones y acciones
afines, para cumplir con los objetivos institucionales

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.

d'b) Grado/situacién académica

» Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia 15 en la carrera de Derecho,
Ingenieria Civil, Administracién, Contabilidad, Economia, o afines por la formacion:

(15) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la 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
Pablico).
» Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica 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 16 y un (01) afio en el sector publico.

{16) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Piblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de Gestion

Ambiental

Servidor Pablico - Directivo
Superior

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 Gestion Ambiental,
con el propésito de alcanzar los estandares de calidad ambiental.

2. Regular, evaluar, supervisar y fiscalizar los aspectos técnicos y administrativos de la gestion
ambiental en concordancia con la Politica del Ambiente en la jurisdiccion de la Provincia de
Andahuaylas para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Formular, implementar y supervisar estrategias en materia de educacion, cultura e informacion
ambiental en concordancia con los 6rganos competentes, para el desarrollo de las actividades
operativas.

4. Supervisar la aplicacion de medidas de prevencion, control y mitigacion de los impactos
ambientales negativos en coordinacién con las autoridades sectoriales y las Municipalidades
Distritales, conforme a la normatividad vigente para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

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) Gradof/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia 17 en la carrera de Ingenieria
Agropecuaria, Ambiental, Biologia, o afines a la formacion.
(7 Considerar el articulo 24 del Reglamento de la 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 pablica 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 '8 y un (01) afio en el sector pablico.
(18) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Puablico — Directivo SP-DS Gerente(a) de la Gerencia de Desarrollo
Superior Social y Econdémico

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas, politicas y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte, recreacion,
defensa y promocion de derechos ciudadanos y de los programas sociales, en la jurisdiccion de
la municipalidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Planificar, coordinar, implementar el seguimiento y evaluacion del desarrollo humano en la
jurisdiccion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas
y rurales de la Provincia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

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.

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/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ' en la carrera de Ingenieria

Agronoma, Ingenieria Agroindustrial, Economia, Administracion, Ciencias Politicas o afines a la
formacion.
(19) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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1 a) Experiencia general.

Experiencia:

> Cinco (05) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
plblico o privado o su equivalencia 20y un (01) afio en el sector publico.
0) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico ~ Directivo SP- DS Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y
Superior Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de modernizacion de
la Gestion Publica, asi como la implementacion del Planeamiento Estratégico para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Formular, proponer la Gestion por procesos, Reglamento de Organizacion y Funciones, Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, Manual de Operaciones, Manual de Procesos y
procedimientos para el cumplimiento del marco normativo establecido.

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

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 la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.
b) Gradofsituacion académica

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

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 piblica 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:

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

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Pablicas o Gestion

Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS

Superior

Jefe(a) de la Oficina de Presupuesto

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 Piblico y las que emita la
Direccion General de Presupuesto Publico como su ente rector para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los 6rganos y
unidades ejecutoras para el cumplimiento del marco normativo establecido.

Formular la programacion multianual, formulacion y aprobacion del presupuesto institucional, en
coordinacion con las unidades ejecutoras del pliego, garantizando que las prioridades acordadas
institucionalmente guarden correspondencia con los programas presupuestales y con la
estructura presupuestaria, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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 para la gestion administrativa interna.

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

5.

Requisitos del cargo estructural:

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

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) afos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
publico o privado vy un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel bésico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Programacion

Multianual de Inversiones

Servidor Publico - Directivo
Superior

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 para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

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 la implementacién del marco normativo.

Dirigir el proceso de elaboracion de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido cumplimiento, para fa
Gestion Administrativa Interna.

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

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) Gradof/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Ambiental o afines por la formacion.
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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 pablica 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:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla | ~Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP- DS Jefe(a) de la Oficina de Cooperacion
Superior Técnica Internacional

Funciones del cargo estructural: ]

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y
presupuesto de la Subgerencia, conforme a su ambito de competencia, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la
competencia de la Oficina para el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

3. Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en materias de
competencia de la Oficina para la gestion administrativa interna.

4. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la Oficina,
generando espacios para la retroalimentacion e incorporacion de buenas practicas de gestion,
en coordinacion con la Oficina de recursos Humanos, para la Gestion Administrativa Interna.

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 las carreras de Administracion, Economia,
Contabilidad, Derecho o afines a la formacién.

Experiencia:
| @) 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 piblica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
Ppublico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica, Politicas Pablicas o Gestién
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion |  sigla  Cargo estructural _
Servidor Piblico - Directivo SP- DS Jefe(a) de la Oficina de formulacién de
Superior Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Formular los instrumentos normativos internos y regulatorios para elaboracion de expedientes
técnicos o documentos equivalentes de inversiones en materia vialidad, transportes,
comunicaciones, telecomunicaciones, infraestructura, asi como supervisar, evaluar y monitorear
su cumplimiento en concordancia con las politicas nacionales, sectoriales y planes de gobierno
para el logro de los objetivos institucionales.

2. Formular estandares, métodos de gestion, guias, directivas, documentos internos, para la
elaboracion de expedientes técnicos o documentos equivalentes de inversiones en el marco de
la normatividad vigente, para el cumplimiento del marco normativo establecido

3. Elaborar y Gestionar la aprobacion del expediente técnico o documentos equivalentes para las
inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo
en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones, para el cierre de brechas.

4. Velar por que la elaboracion de los expedientes técnicos o documentos equivalentes de
inversiones se sujeten a la concepcion técnica y dimensionamiento contenidos en laficha técnica
0 estudios de pre inversion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

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 pablica 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:
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Plblicas o Gestién
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP- DS Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Superior Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de gestion de recursos
humanos en el ambito de la Municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Organizar, dirigir y controlar los procesos de convocatoria, seleccion, contratacion, induccion,

+ evaluacion de desempefio, desarrollo y desvinculacion de recursos humanos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Dirigir la elaboracién de los documentos de gestion como el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional, Presupuesto Analitico de Personal, Cuadro de Puestos de la Entidad y Manual de
Clasificador de Cargos de acuerdo a la normativa vigente, para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

4. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con
las areas correspondientes, proponiendo las mejoras que corresponden, en el ambito de su
competencia, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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

Requisitos del cargo estructural:
| Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.

b) Gradofsituacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Administracion, Contabilidad,
Economia, Derecho, Psicologia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.

» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica 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:
> Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Puablica, Politicas Publicas o Gestién
Gubemamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Ps”b""‘.’ — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento
uperior |

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, ejecutar y controlar los procesos de programacion, ejecucion de contrataciones y
administracion de contratos, en concordancia con la legisiacién y las normas internas sobre la
materia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Supervisar el plan operativo, directivas, procesos y procedimientos relacionados al Sistema
Nacional de Abastecimiento, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.
3. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con

las areas correspondientes, proponiendo las mejoras que corresponden, en el 4mbito de su de
sus competencias, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Conducir la formulacién y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la entidad y sus
modificatorias, y evaluarlo periddicamente a fin de lograr las metas operativas alineadas al
presupuesto y Plan Operativo Institucional, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Ofras 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/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Economia,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas o afines por la formacion.

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 pablica 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 pablico.

Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
> Certificacion del Organo de Contrataciones del Estado N
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla _ Cargo estructural

Servidor Ptblico ~ Directivo SP-DS

Superior Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y coordinar las actividades de tesoreria, en estricta observancia de las disposiciones
legales vigentes, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

2. Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos del Sistema
Nacional de Tesoreria para el cumplimiento de objetivos institucionales.

3. Conducir la fase de ejecucion presupuestaria en su fase de giro en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF) y efectuar el pago de
obligaciones a proveedores, para asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

4. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y
evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria 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:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia o afines por la formacion.

~O

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pubilico).
» Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica 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 o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Financiera o afines
(minimo 90 horas acumuladas).

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

presentacion (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP- DS
Superior

Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento del Sistema Contable en marco a la
normatividad vigente, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Coordinar, controlar y verificar el proceso de la aplicacion de la contabilidad gubernamental
integrada, en concordancia al Plan Contable Gubernamental, a los principios y normas
contables nacionales e internacionales, para asegurar el cumplimiento de la normativa vigente.

3. Controlar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de
los hechos econdémicos de la entidad, la elaboracion de los estados financieros y
presupuestarios, e informacion complementaria con sujecion al sistema contable, para asegurar
el cumplimiento de la normativa vigente.

4. Monitorear las acciones del control previo y concurrente de la ejecucion  presupuestaria,
ajustandose a los calendarios de compromisos y pagos correspondientes, basandose en los
Presupuestos Analiticos de las actividades y proyectos del Plan Operativo Institucional
y Presupuesto Municipal, 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 en la carrera de Contabilidad.

Experiencia;
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
» Tres (03) anos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion puablica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
pdblico o privado y un (01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales:
> Cursos o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Financiera o afines
{minimo 90 horas acumuladas).
» Procesador de Textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentacion (nivel basico).




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacién | Sigh | Cargoestructural |
Servidor Piblico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de
Superior Informacién y Gestién Digital

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 drganos de la entidad para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos
institucionales y necesidades de los drganos de la entidad para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

3. Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las Tecnologias de la
informacion y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

4. Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional
de Transformacion Digital 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 Ingenieria de Sistemas.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
» Tres (03) anos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pblica 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 pblico.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).
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Munic ipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina General de
Superior Supervision y Liquidacion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades y procesos técnicos a su cargo,
garantizando su debida articulacion y orientacion al logro de los resultados previstos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Supervisar y promover los procedimientos técnicos funcionales para la supervision y evaluacion
de [a ejecucion de las inversiones en la Municipalidad Provincial de Andahuaylas para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

3. Brindar asesoria técnica al superior jerarquico y demas 6rganos y unidades ejecutas del
Municipalidad Provincial de Andahuaylas en materias cuya competencia para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

4. Desarrollar, sustentar y proponer politicas, estrategias, normas, instrumentos de gestion,
planeamiento e institucionales que se encuentren vinculadas a las funciones asignadas a la
Unidad Organica a su cargo, de acuerdo a sus competencias paré la gestion institucional y de
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5 *°¢'F.~;,.“?§“,;J 9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
o 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 las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o
afines a la formacion.
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 pablica 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;
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 90 horas acumuladas).




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

_Clgs__ificaci_é_n - _Sigl_'a‘_ _' Carg_o_q_s_ff_l__x_cflra_l

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ “Jefe(a) de Oficina de Archivo Centraly
Gestion Documental

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivistas en
el ambito institucional, asf como de la conservacion y uso de la documentacion provenientes de
los diferentes érganos de la municipalidad para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos

2. Registrar, clasificar, organizar, codificar, mantener y conservar los documentos que forman el
Archivo General de la Municipalidad para la atencion a los usuarios.

3. Gestionar los expedientes tramitados y resueltos y de aquellos que se hubiere agotado la via
administrativa para la atencion de los tramites administrativos.

4. Gestionar la atencion de informacion sobre la documentacién archivada, a quien lo solicite en
aplicacion de las normas sobre transparencia y acceso a la informacion para la atencion a los
usuarios.

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

. | Requisitos del cargo estructural:

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

" | Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pblica 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 piblico.
Requisitos adicionales
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla : Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

3 Requisitos del cargo estructural:

1. Formular los lineamientos para optimizar la imagen de la institucion para la gestion institucional
y de los sistemas administrativos.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que
participe el Alcalde, Regidores o sus representantes para atencion a los usuarios.

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 gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

4. Coordinar con los diferentes organismos de comunicacién social, tanto publicos como privados
para difundir o recabar informacién respecto al desarrollo del campo municipal para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos

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

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

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) 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 piblica 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
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica, Politicas Publicas o Gestién
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Rentas

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar la ejecucion del diagnostico, evaluar el comportamiento de la recaudacion e informar
a la Gerencia proponiendo alternativas y estrategias para medidas correctivas para atencion a
los contribuyentes.

2. Conducir la elaboracién del Plan Anual de Recaudacion de las obligaciones tributarias y no
tributarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Programar y controlar el registro, orientacion y asesoria en tributacién municipal para brindar
servicios al contribuyente.

4. Desarrollar camparias y/o programas destinados a incentivar la recaudacion de los tributos y
demas obligaciones tributarias a su cargo, para brindar servicio al contribuyente.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Dos (02) aiios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica 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: _
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de caiculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

(Clasficacion |  Siga |  Cargoestructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Fiscalizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer e implementar normas para la fiscalizacion para el cumplimiento del marco
normativo establecido.

2. Programar y controlar la fiscalizacién tributaria destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias municipales para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

3. Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coactiva para la gestién institucional y de los sistemas administrativos.

4. Organizar, coordinar y controlar la ejecucion coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias
que sean exigibles coactivamente para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

5. Emitir Resoluciones Coactivas conforme a la normativa vigente y notificar a los obligados, para
el cumplimiento del marco normativo establecido.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.

» Cuatro (04) afios.

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

> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica 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 puablico.

Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Plblicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Ejecucién Coactiva

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar el proceso de ejecucion coactiva de deudas de
naturaleza tributaria y no fributaria que tienen las personas naturales o juridicas con la
Municipalidad para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Sujetarse a las disposiciones del Cddigo Tributario y a los procedimientos de la Ejecucion
coactiva, para cumplir de acuerdo a las normas.

3. Registrar, programar y evaluar las ejecuciones coactivas, informando de sus resultados a los
organos correspondientes para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Notificar a los obligados de los actos a que se refiere la Ley de procedimiento de Ejecucion
Coactiva y su Reglamento conforme a lo dispuesto a la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General 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:

[T1W)

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.

| b) Grador/situacion académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia o afines por la formacién.

Experiencia:

| a) Experiencia general.

» Cuatro (04) 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 péblica y conduccion de
personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector
plblico o privado y un (01) afio en el sector pablico.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la ejecucion de estudios, proyectos y obras de infraestructura pablica urbana y rural
de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano, para el logro de los obijetivos institucionales

2. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacion aprobados
por el rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, asi
como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacion y evaluacion
de los proyectos de inversion.

3. Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del Sector Pablico, en
la parte que le corresponda, asi como los encargos legales asignados para el cumplimiento del
marco normativo establecido.

4. Supervisar y controlar la elaboracion de expedientes técnicos a ser ejecutados por la
municipalidad, asi como los elaborados por servicios externos, para el cumplimiento del marco
normativo.

5. Programar, dirigir, monitorear y supervisar el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores y
la ejecucion de actividades y presupuesto de la Gerencia, conforme a su &mbito de competencia,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) 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 pablica 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 piblico.

Requisitos adicionales
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Clasificacion | siga | Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y dirigir en la elaboracion del Plan de Acondicionamiento Territorial — PAT
de la Provincia de Andahuaylas para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Formular, dirigir y supervisar la implementacién del Plan de Desarrollo Urbano de la ciudad
capital de Andahuaylas en concordancia con el Plan de Acondicionamiento Territorial - PAT para
la gestion territorial de la entidad.

3. Dirigir, supervisar la implementacion del esquema de zonificacion de areas urbanas, el Plan de
Retiros, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demés planes especificos para la
gestion administrativa urbanistica.

4. Evaluar programas de obras plblicas municipales de infraestructura basica, de servicios
publicos, transporte y circulacion vial, en concordancia con las necesidades del desarrollo, para
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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 las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o
afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica 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 piblico.

Requisitos adicionales
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica, Politicas Piblicas o Gestion

Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Clasificacion |~ Siga | Cargoestructural |

B éer\)i;idr Pablico - Ejecﬁfivo T SP.EJ Subgerente(a) de la Subgeren_cia_ de
Estudios de Inversion

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar estudios de infraestructura urbana y rural en el ambito de la jurisdiccion Provincial,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Controlar y Orientar la elaboracion de los expedientes técnicos de infraestructura de los
proyectos priorizados en los Planes de Desarrollo Provincial y los que priorice la Gerencia de
Infraestructura y obras para el cierre de brechas.

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

4. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la elaboracion de Expedientes Técnicos de proyectos que se encuentren
aprobados y declarados viables, para el cumplimiento de la normatividad 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 en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o

afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) 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
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel béasico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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“Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Ia Subgerencia de
Magquinaria pesada y Vehiculo

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la prestacion de los servicios de la maquinaria y equipo de propiedad municipal, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Supervisar el estado de uso las maquinas y equipo pesado y liviano de propiedad del municipio
para la prestacion del servicio de calidad.

3. Supervisarel mantenimiento y reparacion  de las maquinarias, vehiculos y equipos de
propiedad municipal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Gestionar la adquisicion, almacenamiento y distribucion de los repuestos, materiales y recursos
necesarios para la reparacion y mantenimiento de maquinaria, vehiculos y equipo mecanico,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Controlar las horas méquina trabajadas en forma diaria y el consolidado mensual por las obras
de administracion directa, asi como de alquiler de maquinarias para asegurar una gestion
eficiente.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.

> Universitaria Completa.
b) Gradofsituacion académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o

afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica 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 plblico.

Requisitos adicionales
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Gestion de Riesgo de Desastres

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar y proponer al Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres, las normas
legales que aseguren procesos técnicos y administrativos que faciliten la preparacion, la
respuesta y la rehabilitacion en caso de desastres naturales y de emergencias, asi como otras
que les sean encomendadas para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Desarrollar estrategias de comunicacion, difusion y sensibilizacion a nivel nacional sobre las
politicas, normas, instrumentos de gestion y herramientas técnicas, entre ofras, para la
preparacion, respuesta y rehabilitacion, en coordinacion con las instituciones competentes.
Realizar a nivel local, la supervision, seguimiento y evaluacién de la implementacion de los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion, proponiendo las mejoras y medidas
correspondientes para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Promover la estandarizacion y articulacion de los protocolos de operacion de todas las entidades
que participan en el proceso de respuesta, asi como la ejecucion de simulacros y simulaciones,
efectuando el seguimiento correspondiente y proponer al ente rector las medidas correctivas
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

Q%H%“} 4, Plrorr_u')ver la instglaci.(:)n y actualizacion Qe los sistemas de alerta ?t'amprana y los mfedios de
~—= difusion y comunicacion sobre emergencias y desastres a la poblacion para la atencion de los
damnificados o afectados.

5. Ofras 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/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil, Administracién,
Contabilidad, derecho, ciencias Politicas, Ingenieria Agronoma, Arquitectura o afines por la
formacién.
Experiencia:
a) Experiencia general.

> Cuatro (04) 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 pablica 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:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Piblicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo | SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Servicios Municipales Sociales

Funciones del cargo estructural: -

1. Realizar la prestacion del servicio alimentario en el Comedor municipal con alimentos
balanceados en beneficio de la poblacion vulnerable del cinturon de pobreza de la ciudad, para
cumplir con los objetivos institucionales.

2. Expedir carnés de salud, previa evaluacion y orientacion sanitaria, para cumplir con el marco
normativo.

3. Administrar las infraestructuras publicas orientadas para el desarrollo humano: Sean estos
deportivos, culturales y de recreacion los mismos que estén a cargo de la Municipalidad, para la
atencion a los usuarios

4. Administrar la infraestructura municipal de servicios deportivos, en las que plantearan estrategias
para masificar e incrementar la practica deportiva amateur y profesional permanente, para
brindar los servicios publicos

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 las careras de Ingeniera Agronomia,
Agroindustrial, educacién, Salud, Sociologia, o afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) 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 péiblica 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 piblico.

Requisitos adicionales:

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

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de

Servicios Municipales Ambientales

Servidor Pablico - Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con la Gerencia de Gestion Ambiental, la aplicacion de medidas orientadas al cambio
de la conducta ciudadana, con un enfoque de caracter ambientalista, para la atencion de los
servicios publicos.

2. Normary regular la fijacion de las tasas que se cobren por la prestacion de servicios de parques
y jardines de acuerdo a las normas legales vigentes, para cumplir los objetivos estratégicos.

3. Realizar el mantenimiento permanente de los parques y jardines piblicos, para cumplir con el
marco normativo.

4. Participar en la elaboracion de estrategias de asistencia técnica de sanidad animal para la
prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local. En funcion a esta estrategia las
municipalidades definiran su intervencion, para atencion a los usuarios.

9. 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 las carreras de Ingenieria Ambiental, Biologia o
afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) 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 pablica 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 pablico.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

1. Ejercer como autoridad sanitaria municipal, la capacidad sancionadora determinada por
ordenanzas, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

2. Verificar la aplicacion adecuada de las sanciones y su gradualidad, para el cumplimiento del
marco normativo establecido.

3. Emitir opinion técnica de las acciones de fiscalizacion y procedimiento administrativo generados
por el equipo de vigilancia sanitaria municipal, para la atencion de los servicios pablicos.

4. Desarrollar estrategias de comunicacion, difusion y sensibilizacién a nivel provincial sobre las
politicas, normas, instrumentos de gestién y herramientas técnicas, entre ofras, para la
garantizar la salud publica en todos los negocios de comercializacion de bienes y prestacion de
servicios sean alimentarios y no alimentarios, en coordinacion con las instituciones competentes,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

5. Ofras 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 las carreras de Ingenieria Industria, Ingeniera
Agronomia, Ingenieria Econémica, Administracion, Economia, Ingeniera Industrial o afines a la
formacioén.
Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) 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:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuay[as

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 implementacion del Sistema de Seguridad Ciudadana y Serenazgo v las
disposiciones administrativas municipales de conformidad con las competencias atribuidas en la
provincia de Andahuaylas para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana para la prestacion del servicio de calidad.

3. Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del Sector Pablico, en
la parte que le corresponda, asi como los encargos legales asignados para el cumplimiento del
marco normativo establecido.

4. Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las Juntas
Vecinales para asegurar la participacion ciudadana.

] 5. Programar, dirigir, monitorear y supervisar el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores y

y la ejecucion de actividades y presupuesto de la Gerencia, conforme a su ambito de competencia

Gy TISS% para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

[ 6. 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.
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a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
(5 > Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion pablica y conduccion de
) g\\ 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 pablico.

RECURS(S |~/
HUMAN S/ .’l,-’""
2 Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion |  sigla Cargo estructural

: Ser‘vido'r Publico - Ejecuﬁvo “SP-EJ Bl Subgerente(a) de la Subgerencié..dé
Regulacién del Transporte Urbano

Funciones del cargo estructural:

1. Normar y regular el servicio piblico de transporte terrestre urbano de conformidad con las Leyes,
y reglamentos nacionales sobre la materia y los dispositivos legales emitidos por la Municipalidad
de Andahuaylas.

2. Proponer la regulacion del transporte urbano y autorizar las correspondientes licencias o
concesiones de rutas para el transporte de pasajeros, asi como para regular el transporte de
carga e identificar las vias y rutas establecidas para tal fin.

3. Normar, regular y controlar la circulacion de vehiculos menores motorizados o no motorizados,
tales como taxis, triciclos, y otros de similar naturaleza.

4. Supervisar el servicio publico de transporte urbano de su jurisdiccion, mediante la imposicion de
sanciones, con el apoyo de la Policia Nacional asignada al control del trénsito.

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

'| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica;
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracién, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Agrénoma, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental o afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) 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 piblica 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 pablico.
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Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | siga | ~ Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, su cronograma de gastos anual mensualizado, de acuerdo a la normatividad vigente,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Organizar, instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de transito en su
jurisdiccidn, para el cumplimiento de los lineamientos normativos.

3. Establecer medidas de seguridad vial y controlar su debido cumplimiento por parte de los
transportistas y peatones, para la atencion a los usuarios.

4. Proponer las normas legales necesarias para el ejercicio de sus funciones, en el ambito de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Elaborar, viabilizar y ejecutar proyectos que mejoren el transito y circulacién vial, con relacién a
la circulacién permanente y fiestas costumbristas, para la atencion a los usuarios.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico).
> Dos (02) aios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion plblica 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:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

QI@Sifipaciép S_igia_ — Cargo estructural

ISP-EJ 'Sub'gerente(a) dela Subgerencia ae
Gestion de Residuos Solidos

Servidor Publico - Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer mediante ordenanza la regulacion y controlar el proceso de disposicion final de
desechos solidos, liquidos y vertimientos industriales en el ambito provincial para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Proveer del servicio de limpieza publica determinando las areas de acumulacion de desechos,
rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de desperdicios para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

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.

4. Establecer criterios conforme a normativa técnica sobre la materia en coordinacion con el area
encargada de la formulacion del TUPA, para la fijacion de tasas o tarifas que se cobren por la
prestacion 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, Ia
tecnologia utilizada y garantizar su calidad y eficiencia para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

5. Emitir opinién fundamentada previa sobre los proyectos de ordenanzas distritales referidas al
manejo y gestion de residuos sélidos, incluyendo la cobranza de arbitrios correspondientes para
la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) 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 piblica 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 piblico.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestién
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - Ejecutivo | SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Gestion Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar la informacion en el marco de las orientaciones del Sistema Nacional de Informacién
Ambiental (SINIA) para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Establecer mecanismos para la generacion, organizacion y sistematizacion de la informacion
ambiental relativa a los sectores, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

3. Entregar al Ministerio de Ambiente la informacion ambiental que genere, de acuerdo con los
criterios que dicho ministerio establezca para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

4. Informar a las instancias gubernamentales la informacién que requieran en el marco 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) Gradofsituacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Ambiental, Biologia o
afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> 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 pablico.

Requisitos adicionales:

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

> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Plblicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasifica_dic}_h _ " i Sl_gla | Cargoestructural -
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de
Desarrollo Social

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de desarrollo humano,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Evaluar los temas relacionados a la politica institucional, afin de abordar y proponer politicas,
planes y programas inherentes a la Subgerencia, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Dirigir el proceso de elaboracion de las normas internas, documentos e instrumentos
institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido cumplimiento para la
gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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. Ofras 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 las carreras de Educacion, Medicina,
Administracién, psicologia, Sociologia Economia afines a las funciones.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién pablica 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 pdblico.

Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos yfo programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural;

1. Fortalecer y sostener alas personas en situacion de vulnerabilidad a través de servicios sociales
integrales para personas con discapacidad, adultos mayores y personas de bajos recursos
econdmicos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Potenciar el desarrollo y eficiencia de los servicios para la atencion a personas vulnerables.

3. Promover el acceso a la salud y prevencion de patologias sociales mediante campafas de
atencion médica integral para mitigar las brechas sociales.

4. Establecer alianzas estratégicas con diferentes instituciones con Ia finalidad de cumplir los
objetivos institucionales.

5. Facilitar los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planificacién, gestion y
vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacion en
riesgo para el cumplimiento de los objetivos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica .
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Educacién, Medicina, Administracion,
psicologia, Sociologia Economia afines a la formacidn.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Cuatro (04) 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 direccién en el sector
publico o privado y un (01) afio en el sector piblico.

| Requisitos adicionales:

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

» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).




Municipalidad Prov incial de Andahuaylas

— Clasiicacion | S| — Cargoestructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de Desarrollo
Agropecuario

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar el Plan de Desarrollo Rural, el esquema de zonificacion de areas rurales y demés planes
especificos, de acuerdo a la normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

9 Elaborar, proponer y ejecutar el POI, correspondiente a la subgerencia de Desarrollo Rural,
disponiendo los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

3. Identificar, proponer actividades orientadas a la elaboracion y ejecucion de proyectos productivos
de inversion pablica o privada que contribuyan a la reduccion de la pobreza en la zona rural,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Promover y coordinar el fortalecimiento de capacidades productivas dirigidas a productores
agropecuarios permitiendo una mayor inclusion en las politicas de desarrollo local para la
atencion a los productores agropecuarios.

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 acadéemica
» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agronomia, Médico Veterinario, Zootecnia o afines por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general.

» Cuatro (04) 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
pablico o privado y un (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas 0 Gestion
_ Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacisn | Siglha___ | Cargoestructural |
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de la Subgerencia de Micro
y Pequefia 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 propdsito de generar puestos de trabajo y desalentar la migracion.
Proponer, dirigir, fortalecer, y supervisar politicas, estrategias y actividades de promocion de la
generacion de la micro y pequefia empresa y de las asociaciones productivas en las zonas
urbanas y rurales dentro de la jurisdiccion, a través del uso adecuado de los recursos disponibles
con responsabilidad social empresarial, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Establecer alianzas estratégicas con Empresas, Instituciones Piblicas y Privadas y otros
agentes economicos, para fortalecer la micro y pequefia empresa, y asociaciones de los sectores
econdmicos productivos de las zonas urbanas y rurales de la Provincia de Andahuaylas.

4. Administrar los recursos asignado a la Subgerencia de acuerdo a lo normatividad vigente para

el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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 las careras de Economia, Administracién, y
Ingenierias o afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Cuatro (04) 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 pablica 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 pablico.
Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Pablicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 60 horas acumuladas).
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Munic ipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-ES Coordinador(a)

Servidor Publico — Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los procesos técnicos administrativos propios del area donde laboran, conforme al
Reglamento vigente, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Realizar el seguimiento, notificar y custodiar de la documentacion técnica concemiente a las
necesidades del area, en coordinacion con el jefe inmediato superior, para la atencion a los
usuarios.

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

4. Coordinar el orden de los expedientes concernientes al &rea para la atencion a los usuarios.

5. Ofras 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 las carreras de Economia, Administracion,
Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general

VAV > Tres (03) afios.
§ ' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
2*(' PRESUPUESTO/ * / Pablico)
N e > Dos (02) afos en funciones similares en el sector publico o privado.
2arust>  Requisitos adicionales

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

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

_Clasificacion | Siga_ | Cargoestructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Coordinador(a) de Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar que los choferes y operarios cumplan con las normas de salud y seguridad
ocupacional para minimizar riesgos, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

2. Emitir reportes diarios con la informacion correspondiente a la operatividad (incidencias,
cumplimiento de rutas, asignacién de maquinarias y equipos, etc.) y/o referencias derivadas del
servicio, para la toma de decisiones de la jefatura del &rea, para la atencion de salubridad en los
espacios publicos.

3. Supervisar y controlar los recursos asignados (equipos, maquinarias, vehiculos u otros) para la
prestacion de los servicios de limpieza publica y/o recoleccion de residuos sdlidos, para el
mantenimiento de las infraestructuras publicas.

4. Verificar el cumplimiento del plan de ruta asignada, de acuerdo a los horarios y frecuencias
programados para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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

Requisitos del cargo estructural:

| Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingeniera Sanitario,
Administracion, Ingenieria Ambiental o afines a la formacion.
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Lhypts 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 funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales.
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Politicas Publicas o Gestién
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Abogado(a) |

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo
opinion legal, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos de caracter institucional y/o en los que
estuviesen en juego los intereses de la Entidad, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal, para la gestién institucional
y de los sistemas administrativos.

4. Absolver consultas legales en aspectos propios de la Entidad, para gestion administrativa
interna.

5. Ofras 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/situacién académica.
> Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

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 funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Auditor(a} I

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar auditorias especializadas programadas, para el cumplimiento del Plan General de
Auditoria.

2. Indagar y/o recopilar informacion relacionada con la dependencia por auditar para el
cumplimiento de las auditorias asignadas.

3. Programar, coordinar y/o ejecutar auditorias, examenes especiales y actividades de control, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Formular informes finales de las auditorias practicadas, para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

ot
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a) Experiencia general

> Tres (03) afnos.
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 plblico o privado.

Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla |  Cargo estructural

Servidor Publico ~ Especialista SP-ES Contador(a) |

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de partidas
genéricas y especificas, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias,
para el cumplimiento con el marco normativo establecido.

3. Formular balances del movimiento contable, para la toma de decisiones contables.

4. Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de
contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y
otros, 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:
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) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
PLAENIFICSI' ON ¥ Pa bllCO)
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* paesum% */ > Dos (02) afios en funciones similares en el sector plblico o privado.
S Requisitos adicionales:
T > Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Piblicas o Gestion
m Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-ES Especialista Administrativo |

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de sus especialidades, proponiendo
metodologia de trabajo, normas y procedimientos, para la gestién institucional y de los sistemas
administrativos.

2. Ejecutar y validar las actividades de administracién, de acuerdo a la normativa vigente.

3. Preparar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas.

4, Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, 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/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracién, Economia,
Contabilidad o carreras afines a la formacion.
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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 plblico o privado.

Requisitos adicionales:

» Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Pablica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos,
normas y procedimientos de los sistemas de personal, abastecimientos y contabilidad y
tesoreria, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Organizar y coordinar la implementacion de los procesos técnicos en el campo de su
especialidad, inherentes al area funcional y evaluar su ejecucion.

3. Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad, para el cumplimiento del marco
normativo establecido.

4. Administrar la informacion y documentacion que se le encargue, para la gestion institucional y
de los sistemas administrativos.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia, 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:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién | Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista SP-ES Especialista en Recaudacion |

Funciones del cargo estructural:

J

1. Elaborar metodologias de trabajos, normas y procedimientos, para el desarrollo de procesos
técnicos en el campo de recaudacion de tributos y derechos municipales, para cumplir con las
metas establecidas.

2. Ejecutary validar las actividades de Recaudacion Tributaria, de acuerdo a la normativa vigente,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

3. Ejecutar y dirigir las cobranzas directas con arreglo a lo establecido en el codigo tributario y
normas pertinentes, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Planear, programar y desarrollar la campafia de captacion y recaudacion del Impuesto Predial,
de Arbitrios y campafia de las Amnistias, para la atencion a los usuarios.

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 las carreras de Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines a las funciones.

a) Experiencia general

> Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

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

Requisitos adicionales:
»> Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica, Politicas Plblicas o Gestion
Guberamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Tributacion |
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Funciones del cargo estructural:

1. Controlar los procesos de registro, fiscalizacion tributaria, recaudacién y cobranza de los tributos
municipales, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

Proponer politicas, normas, reglamentos, planes y programas, que correspondan, para mejorar
la gestion tributaria municipal, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta determinacion y
cumplimiento de las metas presupuestadas, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

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

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

estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Economia,

Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines a las funciones.

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 funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).
» Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).




Municipaﬁdad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion _ Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico — Especialista SP-ES Especialista en Tributacion Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los procesos de registro, fiscalizacion tributaria, recaudacion y cobranza de los tributos
municipales, para cumplir los objetivos institucionales.

2. Proponer politicas, normas, reglamentos, planes y programas, que correspondan, para mejorar
|la gestion tributaria municipal, para mejorar los indices de recaudacion.

3. Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta determinacion y
cumplimiento de las metas presupuestadas, para generar cultura tributaria.

4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, para la gestion institucional y
de los sistemas administrativos.

5. Ofras 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 las carreras de Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingeniera Industrial o carreras o afines a la formacion.

a) Experiencia general
» Tres (03) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
> Dos (02) afios en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
> Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Politicas Piblicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).




Mun[cipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Especialista Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar de los procesos de modernizacion de la gestion piblica, de acuerdo a la normativa
vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Coordinar conducir, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar actividades relacionadas a
disefios organizacionales, procedimientos administrativos, métodos y procesos, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

3. Hacer seguimiento a los procesos de modemizacion de la gestion publica para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados, para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

4. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes, para el cumplimiento del
marco normativo establecido.

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 las carreras de Economia, Administracion,
Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, Contabilidad o afines por la formacion.
a) Experiencia general

s 8 %\ > Tres (03) afios.
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Requisitos adicionales:
> Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas o Gestion
Gubernamental o afines (minimo 40 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista en Planeamiento
Estratégico y modernizacion.

Servidor Plblico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su ambito territorial, conforme a
las disposiciones normativas y metodologicas del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con los planes nacionales y
regionales que correspondan, y de las politicas nacionales, sectoriales, multisectoriales y
territoriales, para el cumplimiento de las actividades administrativas

2. Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica al Consejo
de Coordinacién Local Distrital, Secretaria técnica y demas drganos y actores intervinientes, para
la elaboracion del Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

3. Absolver consultas a las unidades de organizacion de la Entidad en la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional (PEI) y de las politicas, para el cumplimiento del marco normativo.

4. Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad, para direccionar las actividades
administrativas internas.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:

ZRMPAD o5 | a) Nivel educativo.
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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) aios en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
> Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Pablica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista de integridad y
Sistema de Control Interno.

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar la propuesta de politicas de anti soborno, cumplimiento de la ética en la funcion publica,
y proponer herramientas para enfrentar riesgos de corrupcion en la gestion publica local, para
implementar las politicas internas.

2. Disefiar y proponer politicas y procedimientos para mejorar la gestion de las finanzas piblicas,
para realizar las actividades administrativas.

3. Recibir y orientar el correcto tramite de toda denuncia presentada por persona natural o juridica,
respecto a supuestos actos irregulares o incumplimiento de funciones por parte del trabajador o
funcionario de la entidad, para la atencion a los usuarios.

4. Participar en la organizacion de actividades de la comision local anticorrupcion de la
municipalidad distrital constituyéndose en Secretaria Técnica de dicho espacio de concertacion,
para el cumplimiento con el marco normativo.

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) Gradof/situaciéon académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Ingenieria Economica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines por la formacion. L

Experiencia:
'| a) Experiencia general
» Tres (03) anos.
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 piiblico o privado.

Requisitos adicionales
»  Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Control Gubemamental, Sistema
de Control Interno o afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
> _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Mun[cipaﬁdad Provincial de Andahuay(as

Clasificacion Sigla - Cargo estructural
. - - Especialista de Comunicaciones e Imagen
Servidor Publico - Especialista SP-ES Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, actualizar, proponer y ejecutar el plan de comunicaciones, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Dirigir y coordinar la gestion de informacién y comunicacion intemna y externa. Para implementar
las acciones administrativas

3. Planificar y ejecutar estrategias de comunicacién para promover la imagen institucional, a fin de
comunicar los resultados de la gestion.

4. Disefiar y ejecutar estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen institucional y
mejorar el posicionamiento de la Municipalidad en Ia poblacién. Para mostrar los indicadores de
avances de la Gestion.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias de la Comunicacion 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 funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
> Cursos ylo programas de especializacidn en Gestion Publica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista de Contrataciones

Servidor Publico - Especialista SP-ES y Adquisiciones

Funciones del cargo estructural:

1. Aplicar las disposiciones de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y su
Reglamento, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Elaborar los contratos y adendas relacionados a los procesos de confrataciones y adquisiciones,
en coordinacion con Asesoria Juridica y de acuerdo con la informacion brindada por las areas
pertinentes, para la atencion de las actividades operativas.

3. Elaborar las 6rdenes de servicio y de compra de todas las adquisiciones y contrataciones de la
Entidad, adjuntando la documentacién sustentatoria para el trdmite correspondiente, para brindar
los servicios a los usuarios.

4. Proporcionar a todos los Comité Seleccion el conocimiento técnico sobre la Ley y Reglamento
de Contrataciones del Estado, induccién inicial (cuando se requiera), los expedientes de
contratacion, las Bases Estandarizadas, el registro de todas sus actuaciones en la OSCE, entre
otros, para cumplir con el marco normativo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Finanzas 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 funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Contrataciones del Estado o
afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Municipalidad Provincial de Andahuay(as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Especialista en Planillas
Funciones del cargo estructural:

1. Registro y elaboracion de planilla de remuneraciones del personal activo, planilla de pensiones,
planillas de jornales, dietas entre otras, para cumplir con el marco normativo establecido.

2. Procesamiento y Registro de la fase compromiso de las planillas por diferentes modalidades, a
través del SIAF y/u otro sistema o aplicativo informatico, para la atencién de pago a los
servidores.

3. Elaboracién y procesamiento de datos a través de la planilla electronica — PDT, para cumplir con
los plazos establecidos en las directivas.

4. Registro y actualizacion de los legajos del personal, para cumplir con los requerimientos de las
entidades de control.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial, Contabilidad 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 funciones similares en el sector piiblico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pliblica, Gestién de Recursos Humanos o
afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Mun[cipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-ES Asistente Social

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, coordinar y evaluar programas de asistencia y bienestar social, como la
atencion en consejeria y orientacion en bisqueda de solucién a la problematica del trabajador y
familia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Organizar eventos sociales con los servidores municipales, para mejorar el desempefio laboral de
los servidores

3. Desarrollar actividades de prevencion y cuidado de la salud, a fin de cumplir con la normativa de
bienestar social

4. Elaborar los documentos normativos de servicio social, social dirigidos a la poblacion trabajadora y
su familia para el cumplimiento de los objeticos institucionales

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

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Psicologia, Derecho, Trabajo
Social 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
Pablico)
> Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Gestién de Recursos Humanos o
afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Especialista de proceso
Servidor Publico - Especialista SP-ES Administrativo Disciplinario y
Gestion del Empleo

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como
minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos, para el cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

2. Recibir las denuncias administrativas de oficio o por disposicion superior para el inicio del
proceso administrativo disciplinario de personal; asi como evaluar y procesar las propuestas de
sanciones disciplinarias que recibieron de acuerdo a su competencia, para mitigar y corregir las
acciones administrativas

3. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante dentro de los plazos establecidos
a fin de cumplir con la directiva.

4. Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario,
cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo
96.4 del Reglamento, para la atencién de los expedientes.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial, Contabilidad 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 funciones similares en el sector piiblico o privado.
Requisitos adicionales
» Cursos ylo programas de especializacién en Gestion Pablica, Gestién de Recursos Humanos o
afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Especialista de Tecnologias de
la Informacion

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos
estratégicos institucionales y las necesidades de los érganos de la entidad, para la atencion a
los usuarios.

2. Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos
institucionales y necesidades de los drganos de la entidad. Para brindar soporte técnico a los
servidores.

3. Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional, para cumplir con el marco normativo.

4. Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional
de Transformacién Digital. Para agilizar los procesos 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 Ingenieria de Sistemas 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 funciones similares en el sector piblico o privado.

S A~} Requisitos adicionales

» Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Plblica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y evaluar proyectos de inversion y aprobar las inversiones de optimizacion, de
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién que se enmarquen en las competencias
de la municipalidad distrital, para el cierre de brechas sociales.

2. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacién aprobados
por el rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, asi
como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacion y evaluacion
de los proyectos de inversién, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

3. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion
técnica, economica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion
Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacion y
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas de
financiamiento, para la aplicacion del marco normativo

4. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, para el cumplimiento de
los lineamientos establecidos.

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 Ingenieria Civil, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Econdmica, Administracion, Economia 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 funciones similares en el sector piblico o privado.
Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Plblica, Gestion de Inversiones Pblicas
-Invierte.pe o afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . - Especialista de Liquidacién
Servidor Publico - Especialista SP-ES Técnica de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar la liquidacion fisica de las inversiones, sea que la realice directa o indirectamente
conforme a la normatividad de la materia. En el caso de los proyectos de inversion a ser
ejecutados mediante Asociaciones Publico Privadas cofinanciadas, las responsabilidades de la
ejecucion se establecen en los contratos respectivos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Realizar la liquidacion fisica y financiera de las inversiones y registra el cierre respectivo en el
formato 09 del Banco de Inversiones. En la seccion B) se registra la informacion de la inversion
pendiente de la Liquidacion. Y en la Seccion C) se registra la informacion de la inversion que
tiene Resolucion de Liquidacion. El primer caso estara abierto en el aplicativo para que cuando
tenga la resolucion de aprobacion de liquidacion pueda cerrar la inversion, para el cierre de las
inversiones

3. Requerir la informacion sobre el avance en la ejecucion de las inversiones de la Cartera
Priorizada de Inversiones, para la evaluacion de acuerdo al marco normativo

4. Proponer alternativas de solucion a la problematica identificada, determinando soluciones
adecuadas y asignando tareas y/o responsabilidades. En caso lo amerite, se convocara a
especialistas para el apoyo en la solucion de los problemas identificados., para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

5. Ofras 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 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 funciones similares en el sector pliblico o privado.
Requisitos adicionales
> Cursos yfo programas de especializacion en Gestion Plblica, Gestion de Inversiones Publicas
-Invierte.pe o afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista de Liquidacién
Financiera de Inversiones

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:
1. Elaborar las liquidaciones financieras, determinando el costo real de la obra para la respectiva
rebaja contable; segln directiva aprobada y vigente para las liquidaciones financieras de obras
y proyectos, para el cierre de las inversiones
2. Elaborar los informes técnicos de la liquidacion financiera a fin de cumplir con el marco normativo
establecido
3. Participar en comisiones de recepcion, liquidacion y transferencia de obras y proyectos, para
agilizar los procesos administrativos internos
4. Elaborar los informes correspondientes al area, para la continuacién de los procedimientos
operativos.
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/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la Carrera de Contabilidad, Ingenieria Civil,
Arquitectura o afines por la formacién.
Experiencia:
a) Experiencia general
» Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
> Dos (02) afios en funciones similares en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Gestion de Inversiones Piblicas

-Invierte.pe o afines a la materia (minimo de 40 horas acumuladas).
> _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacién Sigla Cargo estructural
. . - Especialista de Comercio,
Servidor Publico - Especialista SP-ES Licencia y Control Sanitario

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, proponer e implementar las normas para controlar el comercio ambulatorio en el
distrito, para el cumplimiento de las politicas sectoriales.

2. Evaluar y verificar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y
ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y
bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales, a fin de cumplir con los
lineamientos establecidos.

3. Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion y la
adulteracion de productos y servicios, para brindar los servicios a los usuarios

4. Verificar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, terminales pesqueros y locales
similares; y desarrollar y ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos para brindar
calidad y procedencia de productos de consumo humano, para ef cumplimiento de los objetivos
institucionales

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 Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
en Industrias Alimentarias, Economia, 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 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
40 horas acumuladas).

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




Municipaﬁdad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista de Desarrollo

Servidor Piiblico - Especialista SP-ES Econémico y Productivo

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, proponer e implementar las normas para promover el turismo local en concordancia
con las normas vigentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Ejecutary controlar los planes de desarrollo econémico local, para la generacion de capacidades
emprendedoras

3. Concertar con instituciones de! sector piblico y privado de su jurisdiccion sobre la elaboracion y
ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito, para
promover el empleo

4. Concertar con instituciones del sector piblico y privado de su jurisdiccion sobre la elaboracion y
ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econdmico del distrito, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

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

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 Agroindustrial, Ingenieria
en Industrias Alimentarias, Economia, 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 funciones similares en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Mun[cipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Registro Civil

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, controlar y custodiar las inscripciones de hechos vitales y actos modificatorios del
estado civil de acuerdo a la Ley Organica del Registro Nacional e Identificacion Civil y su
reglamento; asi como otorgar las certificaciones de inscripcion correspondientes, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Registrar los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demas actos que modifique el
Estado Civil de las personas, asi como las resoluciones judiciales o administrativas que a ellos
se refieren susceptibles de inscripcion y los demés actos que sefala la Ley a fin de cumplir con
las politicas nacionales.

3. Otorgar certificaciones de viudez, negativos y otros, previa bisqueda en los archivos
magnéticos; asi como en el Acervo Fisico documentario de la unidad orgénica, para la atencién
a los usuarios

4. Realizar matrimonios civiles de acuerdo a las normas relacionadas con registro de Estado Civil
y Cédigo Civil, en cumplimiento al marco normativo

5. Ofras 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 Economia, Administracién, Ciencias
Sociales 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 funciones similares en el sector piiblico o privado.
Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . - Especialista de Transito y
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Fiscalizador de Transportes

Funciones del cargo estructural;

1. Controlar el transporte y transito de vehiculos mayores y menores de conformidad a normas
vigentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Controlar los documentos retenidos, entrega de los mismos y dar Boletas de Salida a los
vehiculos internados en el depésito municipal vehicular, apara el cumplimiento del marco
normativo establecido

3. Supervisar y fiscalizar el servicio de piblico de transporte terrestre, urbano e interurbano, a fin
de cumplir con las politicas sectoriales.

4. Regular el transporte de carga e identificar las vias o rutas por las que deben circular, conforme
a los dispositivos legales sobre |la materia, a fin de hacer cumplir [as normativas.

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

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

'| a) Experiencia general

Formacion académica:
a) Nivel educativo.
» Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la Carrera de Ingenieria de Sistemas,

Administracion, Economia, Derecho o afines por la formacion.
Experiencia;

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

> Dos (02) afios en funciones similares en el sector pablico o privado. _

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o afines a la materia (minimo de

40 horas acumuladas).
> _Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - . Especialista de Gestion del
Servidor Piiblico — Especialista SP-ES Riesgo de Desastres

Funciones del cargo estructural:

1. Atender a las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole, en coordinacion
con las instancias correspondientes, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.
Conducir la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo de
Desastres, en el &mbito de su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector, para el cumplimiento de las politicas
nacionales.

3. Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencion y Contingencias para la
atencion de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, en coordinacién con el
Instituto Nacional de Defensa Civil, para la atencion a escenarios de emergencia,

4. Ejecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales, comunales,
locales publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar los
planes de prevencion, contingencia, emergencia y urgencia, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

9. 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/situacién académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en la Carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria

| Ambiental, Geologia 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 funciones similares en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales

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

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



Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . - Especialista de Gestion
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar el cumplimiento de las normas ambientales nacionales en su respectiva jurisdiccion,
para el cumplimiento del marco normativo de fiscalizacion ambiental.

2. Supervisar el cumplimiento de los contratos, proyectos y estudios en materia ambiental, en su
respectiva jurisdiccion. Imponer sanciones ante la infraccion de normas ambientales locales,
para el cumplimiento de las actividades administrativas.

3. Implementar las operacion el Sistema Local de informacion Ambiental, recopilando y brindando
informacion sistematizada a las instituciones piblicas y privadas para mejorar la gestion
ambiental.

4. Supervisar la aplicacion de los instrumentes de gestion ambiental: Estudios de Impacto
Ambiental (EIA), Programa de Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA), Declaracion de Impacto
Ambiental (DIA), Diagnostico Ambiental Preliminar (DAP), Plan de Cierre, etc., en el desarrollo
de las actividades econdmicas a nivel local, implementando las acciones correctivas ylo las
sanciones correspondientes.

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/situacién académica
» Titulo profesional otorgado por universidad en la Carrera de Ingenieria Ambiental, Biologia o
afines por Ia 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 funciones similares en el sector pablico o privado.
Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista SP-ES Ejecutor(a) Coactivo(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, ejecutar y desarrollar las actividades vinculadas con Ia gestion y seguimiento de la
cobranza coactiva de las deudas de caracter tributario y no fributario de competencia de la
municipalidad.

2. Organizar, coordinar y dirigir las funciones, actividades Y procesos operativos vinculados con la
cobranza coactiva de caracter tributario y no tributario de competencia de la municipalidad.

3. Implementar estrategias y planes de trabajo orientados a lograr una eficiente gestion de
cobranza coactiva.

4. Organizar, dirigir y controlar los procesos de cobranza coactiva de las deudas de caracter
tributario y no tributario de competencia de la municipalidad, que se encuentren en dicho estado.

5. Organizar y ejecutar los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la ley, en Ejecucién Coactiva.

6. Llevar el control estadistico de los expedientes coactivos en los que quedaran registrados y
archivados los embargos ordenados, sus actas de ejecucion correspondientes, asi como las
actas de ejecucion forzosa.

7. Emitir Resoluciones sobre la suspension del procedimiento coactivo, en el area de Ejecucién
Coactiva.

8. 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 Derecho.

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 funciones similares en el sector piblico 0 privado.

Requisitos adicionales

» Cursos y/o programas de especializacion en Derecho Administrativo y/o Tributarios o afines a
la materia (minimo de 40 horas acumuladas).

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




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Especialista de Defensoria
Servidor Publico - Especialista SP-ES Municipal del Niio, Nifia y
Adolescente

Funciones del cargo estructural:

1. Promover o desarrollar acciones de prevencion y atencion de situaciones de vulneracion de
derechos de las nifias, nifios y adolescentes para hacer prevalecer su Interés Superior y
contribuir al fortalecimiento de las relaciones con su familia, y su entorno comunal y social, para
la atencion a los usuarios

2. Difundir e informar sobre los derechos y deberes de las nifias, nifios y adolescentes, para mitigar
los riesgos de violencia

3. Efectuar conciliacion extrajudicial especializada sin necesidad de constituirse en Centros de
Conciliacion, emitiendo actas que constituyen titulo ejecutivo en materia de alimentos, tenencia
y régimen de visitas, siempre que las mismas materias no hayan sido resueltas por instancia
judicial a fin de cumplir con el marco normativo.

4. Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pension de alimentos derivada de los
acuerdos conciliatorios que haya celebrado, en cumplimiento de las normativas vigentes.

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 Derecho, Psicologia, Trabajo Social o
afines por Ia 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 funciones similares en el sector publico o privado.
/DA Requisitos adicionales
@' » Cursos y/o programas de especializacion en gestion pablica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuay(as

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Especialista de Juventud,
Servidor Publico - Especialista SP-ES Educacion, Deporte y
Recreacion

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y coordinar la ejecucion de planes de accion educativa y deportiva, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Organizar eventos de promocion de la educacion y el deporte y representar a la Municipalidad
en los mismos, para mejorar los estados emocionales de la juventud.

3. Planificar y organizar eventos de promocion de la educacion y el deporte y representar a la
Municipalidad en los mismos, para identificar talentos.

4. Apoyar la creacion de redes educativas como expresion de participacion y cooperacion entre los
centros y los programas educativos Impulsar y organizar el Consejo de Participacion Local de
Educacion, a fin de generar acuerdos concertadas y promover la vigilancia y el control
ciudadanos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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/situacioén académica

» Titulo profesional otorgado por universidad en la Carrera de Comunicaciones, Educacion,
Administracién o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general
DAL > Tres (03) afios.
SR 0N, . . . . . .
S/ / ‘2. | b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

[ 2| [Publico)
{pL _H,FE,QA'ADE |Z] " . - L .
\PRESUSGESYY/ > Dos (02) afios en funciones similares en el sector pablico o privado.

"Egm;(’éf Requisitos adicionales o . . o
T » Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).

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




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista de Programas

Servidor Piblico - Especialista SP-ES Sociales y Alimentarios

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar, controlar, administrar el Programa del Vaso de Leche (PVL), los Programas de
Complementacion Alimentaria (PCA) (Comedores Populares, PANTBC) y el Programa
Articulado Nutricional-PAN, para luchar contra la desnutricion, anemia de la poblacién vulnerable
en el ambito del distrito, para el cumplimiento de los obijetivos institucionales.

2. Implementar y ejecutar los Programas Alimentarios y Nutricionales de lucha contra la pobreza
de la poblacion vulnerable en el marco de una politica de Inclusién social y de la reforma de la
administracion de los programas sociales y alimentarios, para la atencion a los usuarios.

3. Disminuir la desnutricion, anemia de los nifios tratando y previniendo con suplementos de hierro
y fortificacion casera a nifios menores de 24 meses y gestantes, como parte de [a salud materno
infantil, para cumplir con las politicas nacionales sectoriales.

4. Capacitar, socializar, ensefiar a las familias para mejorar las practicas de alimentacion con
alimentos ricos en hierro variados, nutritivos locales y en cantidad adecuada. Contando con un
mecanismo de medicion y seguimiento a las intervenciones prioritarias en coordinacion con el
MINSA, para el cumplimiento del marco normativo.

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

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 en Industrias
Alimentarias, Nutricion, Ciencias de la Salud 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 funciones similares en el sector publico o privado.

?

~/

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

"Requisitos adicionales

%,) > Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de

5 40 horas acumuladas).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Fiscalizacién

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar las acciones de fiscalizacion, de oficio y/o a solicitud de parte, orientadas a determinar
las obligaciones tributarias del contribuyente y/o administrado, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

2. Coordinar las fiscalizaciones a realizar, segln el plan de fiscalizacion, para la gestion
administrativa interna

3. Revisar, controlar y procesar las fichas de inspeccién y/o DD.JJ para determinar la deuda
tributaria producto de la fiscalizacion, para el cumplimiento de las politicas tributarias.

4. Actualizar y llevar el control de las fichas de inspeccion ylo DD.JJ de las fiscalizaciones
realizadas, asi como, los tributos por fiscalizacion (Base imponible, Impuesto Predial, Arbitrios
Municipales, Otros), para el cumplimiento de las acciones operativas

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

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, Economia,
Administracion, 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 funciones similares en el sector puablico o privado.
Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacion en gestion pablica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> _Procesador de textos, hojas de calculo Y programas de presentaciones (nivel basico). ]




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Especialista en Bienes
Patrimoniales

Servidor Piiblico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener actualizado el margesi de bienes, muebles, enseres e inmuebles de propiedad de [a
entidad, a fin de velar por la custodia y buena conservacion, para el cumplimiento de los
lineamientos establecidos

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas de gestion interna en el ambito institucional
sobre la operatividad y las actividades a su cargo, para asegurar el aprovisionamiento y la gestion
del Patrimonio de la entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

3. Realizar el Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, control y actualizacion patrimonial,
y su respectiva codificacion y rotulado; a fin de Gestionar de manera correcta y oportuna el
patrimonio de la entidad, para la atencion a los usuarios

4. Dirigir los Procedimientos de Saneamiento Legal de los Bienes, Muebles e Inmuebles de la
entidad que as lo requieran, para cumplimiento de los objetivos institucionales

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 Contabilidad o afines por la
formacion.
Experiencia:
a) Experiencia general
> Tres (03) afios.
«‘W“ g), E'{(pe)riencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
T ublico
> _Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestién piblica o afines a Ia materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico). J




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - Especialista SP-ES Especialista en Tributacion

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar investigaciones y analisis orientados a mejorar el sistema tributario municipal, para el
cumplimiento de la politica tributaria

2. Colaborar en la elaboracién de la normatividad de caracter general para mejorar la aplicacion de
los planes y programas de fiscalizacion tributaria municipal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

3. Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria para dictaminar
la procedencia del recurso presentado y/o la evasion tributaria, para la atencion a los usuarios

4. Absolver consultas de indole tributaria, para el proceso administrativo

5. Oftras 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/situacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en la Carrera de Contabilidad 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 funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacion en gestion pablica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
» Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Mumicipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Especialista en Defensa Civil y
Servidor Publico - Especialista SP-ES Gestion de Riesgos de
Desastres

Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, ejecutar y controlar programas y actividades de prevencion de riesgos de desastres
en su jurisdiccion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales
2. Promocionar, difundir y ejecutar acciones de capacitacion, campafias de prevencién y
preparacion de los Brigadistas de Defensa Civil, a fin de cumplir con las politicas nacionales
3. Emitir la declaratoria de inhabitabilidad de viviendas que presenten alto riesgo y pongan en
peligro la seguridad fisica de sus habitantes, para la atencion de servicios operativos
4. Proponer reglamentos y/o directivas orientadas a Ia prevencion de riesgos de desastres, para
realizar los procesos administrativos
5. Ofras 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
> Bachiller universitario en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Geologia o afines
por la formacion.
Experiencia:
a) Experiencia general
> Tres (03) afios.
"5 "% | b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
~uavy? Publico)
> Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
> Cursos y/o programas de especializacion en gestion pablica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Auxiliar Coactivo

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar con la elaboracién y redaccion de actas, cedulas de notificaciones e informes y otros
conforme se dispongan, para el cumplimiento de las politicas de fiscalizacion

2. Notificar valores (6rdenes de pago y resoluciones de determinacion), asi como resoluciones de
sancion, resoluciones coactivas y otros documentos, para | atencion a los usuarios

3. Apoyar con la organizacion, clasificacion, distribucién, y archivo de documentos que ingresan o
salen de la dependencia, para la atencion a los usuarios

4. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar los registros correspondientes.

5. Ofras 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
> _Bachiller universitario en las carreras de Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion.

TExperiencia:
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.

3
ANIFICACION v/ ™~
<\ ESUPUESTO / %

Requisitos adicionales
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion piblica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
> Ofros requisitos establecidos en Ia Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.




Municipalidad Provincial de Andahuay(as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico - Especialista SP-ES Ingeniero (a) |

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y coordinar I3 ejecucion de las obras de los proyectos de inversion que Realizar
estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de industrializacion, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Ejecutar proyectos, programas y trabajos de investigacion de su especialidad, para el
cumplimiento de la normativa.

3. Elaborar e impartir directivas para el desarrollo de proyectos de infraestructura, para el logro de
los objetivos institucionales.

4. Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de ingenieria
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

5. Ofras 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) Gradofsituacién académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Econémica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, o afines por Ia
formacion.
a) Experiencia general
> Tres (03) afios.
; b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
v-\_\' ' 5/, Publico) ) ' o N _
479\4 EUR‘T}-? ' | > Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.
DR Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).

»> Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion . Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Especialista SP-ES Ingeniero (a) Il

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y coordinar la ejecucion de las obras de los proyectos de inversion que se le realicen
por administracion directa y por consultoria externa, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

2. Participar en la entrega del terreno y a la recepcion de obras de acuerdo al respectivo contrato
emitiendo los informes correspondientes, para el cumplimiento del marco normativo establecido.

3. Efectuar la revision del expediente técnico de obra que se encuentre técnicamente elaborado y
emitir opinion técnica fundamental.

4. Supervisarla oportuna apertura del cuaderno de obra y su adecuada como oportuna conduccidn,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Economica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, o afines por la
formacion.
a) Experiencia general
> Tres (03) afios.
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 especializacion en gestion publica o afines a Ia materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> _Procesador de textos, hojas de calculo y programas ¢ de presentaciones (nivel basico).

| Clasificacion | Sigla | Cargoestructural |




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

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

Funciones del cargo estructural

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

2. Participar en la entrega del terreno y a Ia recepcion de obras de acuerdo al respectivo contrato
emitiendo los informes correspondientes, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos,

3. Efectuar la revision del expediente técnico de obra que se encuentre técnicamente elaborado y
emitir opinion técnica fundamental, para el cumplimiento del marco normativo establecido.

4. Supervisar la oportuna apertura del cuaderno de obra y su adecuada como oportuna conduccién,
para la culminacion de la obra.

9. 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 las carreras de Ingenieria Econdmica, Ingenieria

Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, o afines por la

__ formacion.
a) Experiencia general
_ > Tres (03) afios.
, ;ﬁb) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
|4Publico)

be |x o . - T .
/o | > Dos (02) afios en funciones similares en | sector pablico o privado.
‘| Requisitos adicionales:

> Cursos ylo programas de especializacion en gestion publica o afines a la materia (minimo de
40 horas acumuladas).

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




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla '~ Cargo estructural

Servidor Pblico - Especialista SP-ES Ingeniero (a) IV

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar el cumplimiento de las Normas de Transporte y actividades conexas, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Verificar y Controlar que los vehiculos menores de servicio plblico tengan vigente Ia
constatacion de caracteristicas, para atencion de las actividades.

3. Participar en Operativos de Control, Conjuntos con la Policia Nacional del Pert, cuando asi lo
disponga el jefe inmediato, para el cumplimiento de los indicadores.

4. Elaborar informes de descargos de acuerdo a los incidentes ylo anomalias presentadas en su
servicio, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

5. 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) Gradorsituacion académica
> Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Economica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, o afines por la
formacién.
a) Experiencia general
» Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo 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 especializacion en gestién publica o afines a Ia materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico). ]




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Servidor Pblico - Especialista SP-ES Planificador(a) lll

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar los planes y planes y programas de desarrollo proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos,

2. Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los
planes socio-econdmicos pertinentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

4. Elaborar informes técnicos sobre proyectos, estudios y documentos técnicos de Planeamiento
Institucional, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

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

a) Experiencia general
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
> Dos (02) afos en funciones similares en el sector piiblico o privado.
Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion piblica o afines a I materia (minimo de
40 horas acumuladas).
» _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacién 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 la aplicacion
del marco normativo establecido.

2. Verificar y Controlar que los vehiculos menores de servicio pablica tengan vigente la
constatacion de caracteristicas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Participar en Operativos de Control, Conjuntos con Ia Policia Nacional del Perd, cuando asi lo
disponga el jefe inmediato, para los objetivos institucional.

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. 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 las carreras de Contabilidad. Economia,
Administracion o afines a la formacién.
a) Experiencia general
> Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
> Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
» Cursos y/o programas de especializacion en gestion piblica o afines a [a materia (minimo de
40 horas acumuladas).
> _Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Medico |
Funciones del cargo estructural-

1. Identificar y evaluar los riesgos que pueden afectar a la salud en los procesos operaciones,
manejo de material 0 uso de equipos de trabajo y actuar anticipadamente en la prevencion de
accidentes, para la atencion a los usuarios.

2. Vigilar los factores y agentes del ambiente de trabajo, de las practicas de trabajo y detectar Ia
existencia de riesgos y peligro quimicos, fisicos o biolbgicos y establecer las prioridades de
actuacion, para la atencion a los usuarios.

3. Asesor en la planificacion ¥ la organizacion del trabajo, incluido el disefio de lugares de trabajo
sobre seleccion el mantenimiento y el estado de la maquinaria y de los equipos, asi como sobre
la sustancia utilizada en el trabajo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Participar en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las practicas de trabajo, asi
Como en las pruebas y a la evaluacion de nuevos equipos en relacion con Ia salud, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

5. Ofras 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.
a5~ |b) Grado/situacion académica
fc';\ig‘?/}e@:;f,-. SO\ > Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Medicina.
/§7 jz’%f \2)| @) Experiencia general
* \f,;igéﬁt‘;j'agg )| > Tres (03)afios. | |
\v‘\_ UESTO 4, b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
a0t [ Pablico)
> Dos (02) afios en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
> Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica o afines 3 la materia (minimo de
40 horas acumuladas).
_ > Procesador de textos, Maide_cé_lculgyﬂogr an@s_deﬂes_entgci@es_(nilel_béxsigo)._ J




Munic[palidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla ] Cargo estructural
Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP Auxiliar Coactivo

Funciones del cargo estructural:

1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo; para el cumplimiento del marco normativo
establecido

2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento; en
cumplimiento con las actividades asignadas.

3. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor; para la aplicacién del marco normativo
establecido.

4. Suscribir las notiﬁcéciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten; para Ia
gestion institucional y de los sistemas administrativos.

5. Emitir los informes pertinentes.

6. Darfe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones

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

. ARequisitos del cargo estructural;
Formacion académica:
a) Nivel educativo.
> Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
» _Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho
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:
Ser ciudadano en sjercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles;
Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley;
No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;
No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pablico o de la Administracién
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: Y,
No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.
‘Los dispuestos en Ia Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva’.
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Artesano |

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale de la
sede institucional asignada, para el resguardo institucional.

2. Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar
bienes, para el cumplimiento de Jas tareas operativas.

3. Operar maquinas de manejo sencillo, para la atencion de requerimientos.

4. Ayudar en las tareas de otros trabajadores de servicios conexos, para agilizar los procesos
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.
> 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
Pablico).

»_Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

v’ Capacitacion a fines al carqo.
—*__.apacitacion a fines al carg -— 0 @000




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Asistente Servicios Econémicos Financieros ||
Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar y canalizar Ia documentacion clasificada, realizar el seguimiento y conservacion de la
documentacién que ingresa y egresa.

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

3. Mantener actualizada I3 agenda de reuniones, compromisos y asuntos del area, tomando nota
de los hechos relevantes y de interés propias del area en mencion, para la gestion institucional
y de los sistemas administrativos.

4. Recibiry atender a los funcionarios, trabajadores, comisiones, delegaciones, visitantes Y plblico
en general sobre los asuntos relacionados con la institucién con la debida cortesig y respeto,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos,

/ 9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

“ Requisitos del cargo estru ral:
(SSRD e, [CELISI08 dél cargo estructy
7 2. |Formacion académica:

5 % a) Nivel educativo.
=] {,‘*’,) g |j.j . L.
= “Eéz g /a.- > Técnico Basico completo.
. “’:'&a;ﬁ“"e' | b) Grado/situacion académica
w»}' > Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines a 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
2\| Publico).

‘3 e > _Un (01) afio en funciones
\ *jféﬁ‘é‘sdﬁﬁé‘s‘%’sﬁf Requisitos adicionales

%t | ¥ Capacitacion a fies al cargo -

similares en el sector Ublico o privado.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-AP

Servidor Piblico ~ Apoyo Asistente en Servicios de Infraestructura Il

Funciones del cargo estructural: v

1. Apoyar a los Ingenieros en la Elaboracién de expedientes y otros, para cumplir con el objetivo
institucional,

2. Realizar calculos ylo disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y
proyectos, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos,

3. Ejecutar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en areas o zonas de trabajo,
llevando el registro de avance y la documentacion complementaria, para la gestion institucional y
de los sistemas administrativos,

4. Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cotizacion de obras de inversion,

— proyectos de explotacion e industrializacion y otros, para cumplir los objetivos institucionales.

estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica:

a) Nivel educativo.

» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
| > Titulo Técnico en las carreras de Construccion Civil 0 afines a la formacin. -
Experiencia:

a) Experiencia general.

» Dos (02) afios.

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

> _Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

> No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Auxiliar

Funciones del cargo estructural;

1. Clasificar, codificar y registrar de los documentos de ingresos y gastos, para Ia gestién
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Realizarlos registros en los libros de caja, asi como en los libros auxiliares de control de ingresos
y gastos, para la toma de decisiones financieras.

3. Colaborar en brindar informacion a los organismos competentes de control interno y externo en
realizacion de auditoria, para cumplir con los requerimientos.

4. Efectuar la codificacion presupuestaria en los documentos fuente de acuerdo a los clasificadores
de ingreso y por objeto de gastos vigentes, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

5. Oftras 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.

> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
| > Titulo Técnico en carreras de Administﬁci_c’)rﬁ@@id_ad 0 afines a 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 ef sector publico o privado.

Requisitos adicionales
—_—

| > No Aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion _: Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Nutricion |

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar preparaciones de arte culinario segun instrucciones de la nutricionista para [a
alimentacion de pacientes hospitalizados y personal con derecho a alimentacion, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Mantener en adecuada higiene en la elaboracion y conservacion de los alimentos, para atencion
a los usuarios.

3. Mantener e informar a la nutricionista de cualquier situacion que se presente en la elaboracion de
menUs y dietas, para la atencion a los usuarios.

4. Preparar y distribuye formulas lacteas y otras entérales de acuerdo a lo solicitado por la
nutricionista del &rea, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos,

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

estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica,
> Titulo Técnico en la carrera de Nutricion o afines a 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

> No Aplica.




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo _ SP-AP Auxiliar de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar la validez de la documentacion de respaldo de los procesos de pago y ejecutar el proceso
de devengado de los diferentes documentos de egreso (drdenes de compra, servicios, contratos,
Planillas y otros) en el SIAF-GL, verificando la correcta aplicacion de los clasificadores de gastos,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Evaluar y ejecutar el proceso del recaudado y determinado de los diferentes documentos de
ingresos en el SIAF-GL, verificando la correcta aplicacion de los clasificadores de Ingresos, para
la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

3. Analizar y medir mediante ratios y todo otro procedimiento racional los estados Financieros y
Presupuéstales, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Clasificar la documentacion y determinar el tipo de asiento contable, para el logro de los objetivos
institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo.

> Técnico Basico completo.

b) Grado/situacion académica.

» _Titulo Técnico en las carreras de contabilidad o afines a I 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

> No Aplica.

2w <
. 111 |



Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Farmacia Il

Funciones del cargo estructural:

1. Llevar el control de stock de medicamentos y demas productos, para la atencién a los usuarios.

2. Realizar pedidos a la Drogueria, para mantener el stock de medicamentos y atender a los
usuarios.

3. Controlar las fechas de vigencia de los medicamentos, y reportar con antelacion la proximidad de
los vencimientos, para la atencién a los usuarios.

4. Dispensar medicamentos y orientar al paciente sobre la manera correcta de uso, para la atencion
a los usuarios.

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Gradof/situacion académica.
> Titulo Técnico en la carrera de Farmacia 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
»> No Aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apo‘y'o‘ SP-AP Auxiliar de Oficina de Abastecimiento
Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestion
institucional, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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 fa gestion institucional,

4. Revisar y participar en la elaboracion de normas procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

5. Ofras 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.
' > Teécnico Béasico completo.
b) Grado/situacion académica.
> _Titulo Técnico en la carrera de Contabilidad, Economia, Administracion o afines a 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
> No Aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Auxiliar de Oficina de Rentas

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Colaborar en la supervision de las actividades de operadores de servicios para la gestion
institucional, mantenimiento y soporte, para el logro de los objetivos institucionales.

3. Ejecutar las actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejora de la
gestion institucional, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Emitir opinion técnica de expedientes, para el logro de los objetivos institucionales.

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.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> Titulo Técnico en la carrera de Contabilidad, Economia, Administracion o afines a 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
Pablico).
> _Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
»> No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-AP Auxiliar de Oficina

Servidor Piblico - Apoyo

Funciones del cargo estructural;

1. Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el area a la cual pertenece,
dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa; asi mismo verificar la
foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

. Realizar la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a

su cargo; atiende y coordina la agenda de trabajo del area funcional.

Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del 6rgano o unidad organica a la que

pertenece, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del

organo o unidad organica, para el logro de objetivos institucionales.

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

estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

j
2
K
/i
LTS

Formacién académica;
a) Nivel educativo.

> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.

> _Titulo Técnico en la carrera de Contabilidad, Economia, Administracion o afines a la formacion

Experiencia: N
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 pablico o privado.

Requisitos adicionales
> No Aplica.




Mun[cipaﬁdad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

__Servidor Piblico - Apoyo SP-AP | Auxiliar de Sistema Administrativo |
Funciones del cargo estructural:

1. Administrar y canalizar fa documentacion clasificada, realizar el seguimiento y conservacion de
la documentacion que ingresa y egresa, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

2. Revisar la documentacion recibida, preparandola para el despacho y Ia que se genera, para el
logro de 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 area en mencién, para el cumplimiento del
marco normativa.

4. Recibiry atender a los funcionarios, trabajadores, comisiones, delegaciones, visitantes y publico
en general sobre los asuntos relacionados con la institucion con la debida cortesia y respeto,
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

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacioén académica.
> Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad, o afines a 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
Pablico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector piiblico o privado.

Requisitos adicionales
v'Capacitacion a fines al cargo.
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Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion ___ |  Siga | Cargoestructural _

Servidor Publico - Apoyo SP-AP ‘ Auxiliar de Tesoreria

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 gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

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 drea en mencion, para la gestion institucional
y de los sistemas administrativos.

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 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:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Tecnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad, o afines a 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
Pablico).
> _Un (01) afio en funciones similares en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales

v"_Capacitacion a fines al cargo.
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Munic ipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla | ~ Cargo estructural ,

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Auxiliar de Oficina

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar y canalizar la documentacion clasificada, realizar el seguimiento y conservacion de
la documentacién que ingresa y egresa, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Revisar la documentacion recibida, preparandola para el despacho y la que se genera, para la
gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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 la gestion institucional
y de los sistemas administrativos.

4. Recibir y atender a los funcionarios, trabajadores y docentes, comisiones, delegaciones,
visitantes y plblico en general sobre los asuntos relacionados con la institucion con la debida
cortesia y respeto, 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:
FFormacion académica:
‘) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.
» _Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad, o afines a 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 pliblico o privado.
Requisitos adicionales

v’ Capacitacion a fines al cargo.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla | Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Aucxiliares de Recoleccion Selectiva y
Convencional

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar los trabajos de limpieza de los ambientes de la entidad, asi como las calles, para la
atencion a los usuarios.

2. Realizar el barrido y recojo de residuos sélidos de las vias y espacios urbanos vecinales, para
la atencion a los usuarios.

3. Realizar el requerimiento de los insumos y/o materiales para realizar la limpieza, para el
desarrollo de las actividades operativas.

4. Custodiar las llaves de los ambientes destinados para la limpieza, para el resguardo de las
entidades.

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.

» 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 piiblico o privado.

Requisitos adicionales:

»> No Aplica.

> | <
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Bibliotecaria

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 gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

2. Apoyar en las actividades referentes a recepcion y tramitacion de documentos y/o
correspondencias de acuerdo a las normas establecidas, para la atencion a los usuarios.

3. Revisar la documentacion recibida, preparandola para el despacho y la que se genera, para la
gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Organizar y mantener actualizada la agenda de reuniones, compromisos y asuntos del area,
tomando nota de los hechos relevantes y de interés propias del area en mencién, para la atencion
a los usuarios.

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.
! > Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> Titulo Teécnico en las carreras de administracion, contabilidad, archivo, sistemas, computacion
o afines a 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).
PR Y > Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
g A I )
TSk Requisitos adicionales

v Capacitacion a fines al cargo.




Municipaﬁdad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion | sigh | Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Cajero |

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar el ingreso diario de todos los tributos que se generan en la Municipalidad ya sea en
efectivo o cheque, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Elaborar las Rentas de produccion Diaria de acuerdo al tributo, teniendo en cuenta la Orden o
Planilla correspondientes. Para el cumplimiento del marco normativo.

3. Elaborar el Recibo de Ingreso en forma diaria de acuerdo a las Rentas de Produccion diaria, y
su registro para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Distribuir copias de los Recibos de Ingresos a diversas Oficinas, para el cumplimiento del marco
normativo.

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

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 a 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
Pablico).
> _Un (01) afio en funciones similares en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales
v Capacitacion a fines al cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas
~ Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Conductor(a)
Funciones del cargo estructural:
1. Manejar vehiculos motorizados de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas, para la atencion
de las actividades de supervision.
2.

Realizar las reparaciones de vehiculos asignados a traslado del personal, dentro y fuera de Ia
localidad, para la operatividad de los vehiculos.
3.

Realizar el mantenimiento del vehiculo asignado e informar periédicamente sobre su estado
funcional, para la operatividad de los vehiculos.
4,

estructural y/o area

Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le sean
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

requeridos, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.

» Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica.
» No aplica.

W' Experiencia:

a) Experiencia general.
> Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
_— > _Un (01) afio en funciones similares en el sector plblico o privado.
& ,%3‘36\ 2. | Requisitos adicionales
e\7 %-"i—“ V/ &' » _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.
2 = pd
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion ~ Sigla ' Cargo estructural

Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Chofer |

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos motorizados a servidores y funcionarios de la Municipalidad Provincial de
Andahuaylas, para la atencion de las actividades de supervision.

2. Realizar las reparaciones de vehiculos motorizados asignados a traslado del personal, dentro y
fuera de la localidad, para la operatividad de los vehiculos.

3. Realizar el mantenimiento del vehiculo asignado e informar peridicamente sobre su estado
funcional, para fa operatividad de los vehiculos.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean
requeridos, 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

LGGAD BN Formacién académica:

B e L, a) Nivel educativo.

S ‘:L \ch > Secundaria Completa.

: wftﬁzé 7 b) Grado/situacion académica.
ADMINLST FACION

T FHRAS ;;;/ » No aplica.
RO 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 piiblico o privado.

Requisitos adicionales
> _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer I

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la unidad de transporte, en funcion del servicio asignado; para la atencion de los
servicios requeridos.

2. Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento de la unidad asignada para
el cumplimiento de sus funciones; para la operatividad del vehiculo.

3. Solicitar la oportuna reparacion y mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo asignado a
su cargo, para la atencion de los usuarios.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean
requeridos, para el cumplimiento de los lineamientos internos.

9. 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.
> 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
Pablico).
»_Un (01) afio en funciones similares en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer Il - Operador
Maquinaria Pesada

Funciones del cargo estructural:

1. Manejar la maquinaria pesada que le sea asignado para realizar las labores que se le encarguen
de acuerdo al tipo de maquinaria para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Mantener la maquinaria pesada en condiciones ptimas para su funcionamiento, realizando las
actividades menores pertinentes que se le asigne.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le sean
requeridos, para el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
» No aplica.
1Experiencia:
f;a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector piiblico o privado.

Requisitos adicionales
»> _ Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Conductor(a) de Compacto de Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Manejar la maquinaria Compacto de Limpieza que le sea asignado para realizar las labores que
se le encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

2. Mantener la maquinaria Compacto de Limpieza en condiciones dptimas para su funcionamiento,
realizando las actividades menores pertinentes que se le asigne.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para el cumplimiento de los objetivos institucional.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le sean
requeridos, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

_/| @) Nivel educativo.

‘ » Secundaria Completa.

b) Gradofsituacion 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 piblico o privado.

Requisitos adicionales
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.




Municipa(idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla |  Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Conductor(a) de Furgén

Funciones del cargo estructural:
1. Manejar el Furgén que le sea asignado para realizar las labores que se le encarguen de acuerdo
al tipo de maquinaria para la atencion de los usuarios.
2. Mantener el Furgon en condiciones éptimas para su funcionamiento, realizando las actividades
menores pertinentes que se le asigne, para la atencion de los usuarios.
3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para la atencion de los usuarios.
4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le sean
requeridos, 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.
» 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 piiblico o privado.

Requisitos adicionales
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.
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Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion _ Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Conductor(a) de Minicargador de
Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Manejar el mini cargador de Limpieza que le sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria para atender el requerimiento de los usuarios.

2. Mantener el mini cargador de Limpieza en condiciones Optimas para su funcionamiento,
realizando las actividades menores pertinentes que se le asigne para atender el requerimiento de
los usuarios.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para atender el requerimiento de los usuarios.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean
requeridos, para atender el requerimiento de los usuarios.

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

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
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla Cargo estructural
Servidor Piiblico - Apoyo SP-AP Conductor(a) de Minicompacto de
Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Manejar el Mini compacto de Limpieza que le sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria, para atender el requerimiento de los usuarios.

2. Mantener el Mini compacto de Limpieza en condiciones optimas para su funcionamiento,
realizando las actividades menores pertinentes que se le asigne.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para atender el requerimiento de los usuarios.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean
requeridos, para atender el requerimiento de los usuarios.

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

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
Pablico).
» _Un (01) aio en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
> Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion  Sigla Cargo estructural
Servidor Puiblico - Apoyo SP-AP Conductor(a) de Motocarga de
Limpieza

Funciones del cargo estructural:
1. Manejar la Motocarga de Limpieza que le sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria, para atender el requerimiento de los usuarios.
2. Mantener la Motocarga de Limpieza en condiciones dptimas para su funcionamiento, realizando
las actividades menores pertinentes que se le asigne.
3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para atender el requerimiento de los usuarios.
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 la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area
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 piiblico o privado.
Requisitos adicionales
» _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla ' Cargo estructural

Servidor Publico ~ Apoyo SP-AP Conductor(a) de Seguridad Ciudadana |

Funciones del cargo estructural:

1. Manejar el vehiculo que le sea asignado para realizar las labores que se le encarguen de acuerdo
al tipo de maquinaria, para el desarrollo de los operativos.

2. Mantener el vehiculo en condiciones dptimas para su funcionamiento, realizando las actividades
menores pertinentes que se le asigne.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para el desarrollo de los operativos.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le sean
requeridos, para el desarrollo de los operativos.

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.
> 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 piblico o privado.

Requisitos adicionales
» Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.

>Tm [ <




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Conductor(a) de Volquete de
Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Manejar el Volquete de Limpieza que le sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria, para el desarrollo de las actividades operativas.

2. Mantener el Volquete de Limpieza en condiciones ¢ptimas para su funcionamiento, realizando las
actividades menores pertinentes que se le asigne, para el desarrollo de las actividades operativas.

3. Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por periodos mayores
de tiempo, para el desarrollo de las actividades operativas.

4. Realizar la actualizacion de la bitacora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean
requeridos, para el desarrollo de las actividades operativas.

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

Requisitos del cargo estructural:

e Formacion académica:
,,K"n__ 285, a) Nivel educativo.
' > Secundaria Completa.

| b) Gradofsituacion académica.

N
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Wﬂm > No aplica.
e Experiencia:
s 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 piiblico o privado.

%55 | Requisitos adicionales
% » _Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Dibujante Il

Funciones del cargo estructural:

1. Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros interpretando croquis,
datos técnicos, diagramas e informacion similares, para el desarrollo de las actividades
operativas.

2. Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos, para el desarrollo de las
actividades operativas.

3. Participar en la elaboracion de las escalas de diferentes graficos , para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

4. Efectuar trabajos de creacion de dibujo artistico, para el desarrollo de las actividades operativas.

9. 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.
» 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
Pablico).
»_Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica.

133 >



Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Especialista en Seguridad llI

Funciones del cargo estructural: -

1. Identificar, registrar y documentar los riesgos en el lugar de trabajo, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Reunir evidencia de materiales o circunstancias que representen riesgo para los trabajadores o
visitantes de un espacio laboral, para el desarrollo de los operativos.

3. Iniciar investigaciones sobre cualquier incidente o accidente laboral, para determinar cdmo
sucedio y encontrar la causa raiz del problema para su posterior resolucion.

4. Organizar y dirigir programas de capacitacién sobre procedimientos de emergencia y protocolos
de salud para ayudar a los empleados en tales circunstancias, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

9. Ofras 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.

» Técnico Basico.

b) Grado/situacion académica.
> Titulo de Técnico en las carreras de Administracién, Economia, Contabilidad, o afines a la

formacion

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 piblico o privado.

Requisitos adicionales:

> No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Encargado(a) en Aimacén
Funciones del cargo estructural:
1. Recoger informacion 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.
3. Ejecutar las actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejora de
la gestion institucional.
4. Emitir opinion técnica de expedientes
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.
\solzAgon/ > Té_cnicqlBésico.' .
\ "'{"blﬁ%/;n b) Grado/situacion académica.

A » Titulo de Técnico en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad, o afines a 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 piiblico o privado.
{‘é‘/ G Requisitos adicionales:
3( : ); > No Aplica.
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla ' Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP _ Guardian(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar y proteger los bienes que se encuentran en el local designado para el deposito de
Magquinarias y Equipo de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas, para el resguardo
institucional.

2. Efectuar rondas de vigilancia permanente, para el resguardo institucional.

3. Verificar constantemente los vehiculos, maquinaria y equipos que ingresan y salen del rea
asignada para su control mediante las papeletas de salida de vehiculo oficial de la Municipalidad
Provincial de Andahuaylas, para el resguardo institucional.

4. Constatar permanentemente las medidas de seguridad adoptadas sobre los bienes y
maquinarias dispuestas en el local designado para el depésito de Maquinarias y Equipo de la
Municipalidad Provincial de Andahuaylas, para el resguardo institucional.

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.
» 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 pablico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion ' Sigla ~Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP \Guardién(a) de Relleno Sanitario

Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar el local o propiedad institucional para el resguardo del local.

2. Llevar el control de las pertenencias de la institucion ubicadas en el local municipal para el
resguardo del local.

3. Aperturary cerrar el local de acuerdo a las directivas de atencion al piblico e ingreso de personal,
para el resguardo del local.

A~ 4. Llevar el inventario de todo el mobiliario y equipos que se encuentran en el local municipal.

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

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 pablico o privado.

Requisitos adicionales:
» Capacitacion a fines al cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion I Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Jardinero (a)
Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar trabajos de jardinero en parques, plazas, vias plblicas que tienen plantaciones de
flores, gras, arbustos, arboles, etc, para la atencion a los usuarios.

2. Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes,
para la atencién a los usuarios.

3. Operar maquinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar, para la atencion
a los usuarios.

4. Coadyuvar con ofros trabajadores de servicios, para el cumplimiento de las actividades

operativas.
+~ 5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area

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
Pablico).
»_Un (01) afio en funciones similares en el sector piiblico o privado.

Requisitos adicionales:
» Capacitacion a fines al cargo.
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jefe(a) de Registro Civil
Funciones del cargo estructural: _
1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de los registros civiles, por
delegacion del Alcalde, para la atencion a los usuarios.
2. Realizar matrimonios y registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como demas
hechos vitales, extendiendo las partidas correspondientes, para la atencion a los usuarios.
3. Organizar y celebrar los matrimonios civiles, conforme a las disposiciones del Cédigo Civil, por
delegacion del Alcalde, para la atencion a los usuarios.
4. Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones, para la atencion a los
usuarios.
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.
> 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 pablico o privado.
Requisitos adicionales:
> Capacitacién a fines al cargo.
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de DEMUNA

Servidor Publico — Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de defensa de los derechos de

la Mujer, los nifios y Adolescente, para el cumplimiento del marco normativo.
2. Realizar evaluacion de las denuncias presentadas para derivar a las entidades encargadas, para

la atencién a los usuarios.
3. Apoyar en el monitoreo del cumplimiento de las disposiciones judiciales, para el cumplimiento

de los objetivos institucionales.

|—4. Efectuar las inscripciones de las denuncias presentadas por los grupos vulnerables, para la

atencion a los usuarios.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo
b) Grado/situacion académica.
» Titulo de Técnico en las Carreras de Administracion, educacion, Derecho o afines a la
formacidn. B
Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

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

Requisitos adicionales:
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla _ Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo ’ SP-AP Notificador (a)

Funciones del cargo estructural:

1.
2.

Recibir y clasificar la documentacion para notificar a los destinatarios.

Notificar con las Resoluciones que resuelven los procedimientos administrativos y/o de
sanciones administrativas, para cumplir los objetivos institucionales.

Distribuir oficios e invitaciones oficiales de la municipalidad a los destinatarios con oportunidad,
para cumplir los objetivos institucionales.

Devolver las copias de la documentacion notificada a los destinatarios debidamente notificados
con acuse de recibido, para cumplir los objetivos institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

b

' 4

Formacion académica:

a) Nivel educativo.

> Técnico Basico completo.
b} Grado/situacion académica.

formacion.

Titulo Técnico en las carreras de administracion, contabilidad, Computacion afines a la

7 - | Experiencia:

\- | a) Experiencia general.

> Dos (02) afios.

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

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

Requisitos adicionales
v’ Capacitacion a fines al cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Obrero(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Arreglar y verificar que las redes de agua y desagiie se encuentren en buenas condiciones de
funcionamiento, para cumplir los objetivos institucionales.

2. Reportar los desperfectos en las redes de agua y desaglie a fin de prevenir la interrupcion del
servicio, para la atencion a los usuarios.

3. Coordinar para que se realice el mantenimiento preventivo de las redes de agua y desagiie, para
la atencion a los usuarios.

4. Supervisar la distribucion de agua de los sectores asignados de acuerdo a la programacion de
horarios establecidos, para cumplir los objetivos institucionales.

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.
» 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 pablico o privado.
Requisitos adicionales
v'Capacitacion a fines al cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién - Sigla Cargo estructural

Servidor Publico- Apoyo | SP-AP Obrero(a) Permanente

Funciones del cargo estructural:

1. Arreglar las redes de agua y desagiie se encuentren en buenas condiciones de funcionamiento,
para la atencion a los usuarios.

2. Arreglar los desperfectos en las redes de agua y desagiie a fin de prevenir la interrupcion del
servicio, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Realizar el requerimiento para que se realice el mantenimiento preventivo de las redes de agua y
desag(ie, para cumplir con los servicios publicos.

4. Mantener operativo la distribucion de agua de los sectores asignados de acuerdo a la
programacion de horarios establecidos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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.
> Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica.
» No Aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afos.
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

] ;\:é—‘\ﬁ;& v’ Capacitacion a fines al cargo.
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Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador(a) de Equipo Ciney TV

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir y operar de Equipo Cine y TV, para cumplir con los servicios publicos.

2. Velar y asumir la responsabilidad, para el buen mantenimiento, la conservacion, la custodia y el
buen estado, de la maquinaria pesada asignada durante la jorada de trabajo, asi como llevar un
registro diario que denote los trabajos realizados: tiempo, consumo vy tipo de combustible,
reparaciones y/o fallas ocurridas, y otros analogos.

3. Velar para que la documentacion de la maquinaria este al dia y pueda circular debida y libremente,
para cumplir con los servicios publicos.

4. Portar la documentacion exigida tanto personal como del Operador de Equipo Cine y TV a su

-~ cargo, para cumplir con los servicios publicos.

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.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de comunicaciones, informéatica a 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.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Operador(a) de Caja Compactadora
Funciones del cargo estructural: -

1. Manejar y operar la maquinaria pesada que se le asigne ya sea Cargador Frontal, Moto
niveladora, Tractor Sobre oruga, Rodillo, Compresora y otros, para la atencidn de los servicios.

2. Revisar el estado de funcionamiento de la maquinaria asignado para su conduccion, para cumplir
con los servicios publicos.

3. Efectuar los informes correspondientes sobre aspectos del equipo a su cargo, para cumplir con
los servicios pablicos.

4. Reportar los desperfectos de la maquinaria a fin de prevenir accidentes, para cumplir con los
servicios publicos.

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.
> 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 pblico o privado.

Requisitos adicionales
v Licencia de Conducir.




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion ~ Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Operador(a) de Equipo Eléctrico
Funciones del cargo estructural:
1. Manejar y operar la maquinaria pesada que se le asigne Equipo eléctrico, para cumplir con los
servicios publicos.
2. Revisar el estado de funcionamiento del equipo eléctrico asignado para su conduccion.
3. Efectuar los informes correspondientes sobre aspectos del equipo eléctrico a su cargo, para
cumplir con los servicios publicos.
4. Reportar los desperfectos del equipo eléctrico a fin de prevenir accidentes, para cumplir con los
servicios publicos.
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.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
> No Aplica.
Experiencia;
a) Experiencia general.
» Tres (03) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
» Un (01) afio en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales:
> No aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Operador(a) Ayudante de Caja
Compactadora

Funciones del cargo estructural;

1. Manejar y operar la maquinaria de Caja Compactadora que se le asigne Equipo eléctrico, para
cumplir con los servicios plblicos.

2. Revisar el estado de funcionamiento de la Caja Compactadora asignado para su conduccion,
para cumplir con los servicios publicos.

3. Efectuar los informes correspondientes sobre aspectos de la Caja Compactadora a su cargo.

4. Reportar los desperfectos de la Caja Compactadora a fin de prevenir accidentes, para cumplir
con los servicios publicos.

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

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
Pulblico).
» Un (01) afio en funciones similares en el sector pliblico o privado.

Requisitos adicionales:
» Capacitacion a fines al cargo.




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-AP

Servidor Publico — Apoyo Operario(a) de Disposicién Final

Funciones del cargo estructural:

1. Barrery recoger los residuos slidos y otros, en la via piblica y veredas dentro de la zona urbana
para cumplir con los servicios publicos.

2. Trasladar los residuos solidos hasta el lugar o unidad mévil designada, utilizando los recolectores
moviles manuales (carretas), para cumplir con los servicios pablicos.

3. Asumir la responsabilidad del mantenimiento y limpieza de los recolectores méviles manuales a
su cargo, para cumplir con los servicios publicos.

4. Cumplir las disposiciones relativas al Codigo de Etica de la Funcion Publica a fin de que
realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desemperio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas

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

estructural y/o area

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 pliblico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica.
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Operario(a) de Barrido

Funciones del cargo estructural:

1. Barrer y recoger los residuos sélidos y otros, en la via plblica y veredas dentro de la zona urbana,
para cumplir con los servicios publicos.

2. Trasladar los residuos solidos hasta el lugar o unidad mévil designada, utilizando los recolectores
moviles manuales (carretas), para cumplir con los servicios pablicos.

3. Asumir la responsabilidad del mantenimiento y limpieza de los recolectores méviles manuales a
su cargo, para cumplir con los servicios publicos.

4. Cumplir las disposiciones relativas al Codigo de Etica de la Funcion Pablica a fin de que realmente
logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,
eficiente y diligente de las tareas asignadas.

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.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacién académica.
> No Aplica

Experiencia;
a) Experiencia general.
» Dos (02) ahos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico).
» Un (01) afio en funciones similares en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica.




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operario(a) de Valorizacion
Funciones del cargo estructural:
1. Apoyar en las acciones de valorizacion de residuos solidos, para el tratamiento de los residuos
solidos.
2. Apoyaren la realizacion de estudios y proyectos de valorizacion de residuos sélidos, para cumplir
con los servicios publicos.
3. Ejecutar las actividades de elaboracion de programas especiales de y proyectos de valorizacion
de residuos sélidos, para cumplir con los servicios plblicos.
4. Apoyar en la elaboracion de informes técnicos sobre asuntos o consultas relacionados con el
area de su competencia, para cumplir con los servicios publicos.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.
» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion 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
Pablico).
» Un (01) afio en funciones similares en el sector plblico o privado.
Requisitos adicionales:
» No Aplica.
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Municipal[dad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion ~ Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Personal de Policia Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Cumplir funciones por disposicion superior orientadas al cumplimiento de las Ordenanzas,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas Disposiciones Municipales, para cumplir con los
servicios publicos.

2. Coordinar, programar y ejecutar el servicio de control y vigilancia de cumplimiento de
disposiciones municipales que regulan el comercio informal, comercializacion de productos
alimenticios, pesos y medidas, etc., para cumplir con los servicios publicos.

3. Coordinar, participar y apoyar operativos e inspecciones en coordinacion con los fiscalizadores
e inspectores municipales asignados para llevar a cabo acciones de fiscalizacion, control,
deteccion, constatacion de infracciones y notificaciones a los administrados segun el
Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas (RASA) y del cuadro de infracciones
sanciones no tributarias en el cumplimiento de sus funciones, para cumplir con los servicios
publicos.

4. Apoyar el trabajo planificado de las oficinas internas de la Municipalidad en lo concemiente a
fiscalizaciones, inspecciones y ejecucion de disposiciones ediles, para cumplir con los servicios
publicos.

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.

» Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
| > NoAplica

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

Clasificacion | Sigla : Cargo estructural
Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Personal de Policia Municipal Conductor
Funciones del cargo estructural:

1. Realizar informes mensuales de uso, operacion y mantenimiento de la maquinaria asignada,
para cumplir con los servicios publicos.

2. Conducir vehiculos motorizados de la Municipalidad al servicio del personal, funcionarios 6
regidores, para cumplir actividades de indole oficial, para cumplir con los servicios piblicos.

3. Efectuar apoyo permanente a las Gerencias o Unidades que lo requieran previa coordinacion
con el inmediato superior, para cumplir con los servicios piblicos.

4. Verificar el buen estado de funcionamiento del vehiculo que se encuentren a su cargo, para

cumplir con los servicios publicos.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nive!l educativo.
> Secundaria Completa.
b) Gradof/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 piblico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica. —
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Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla - Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Personal de Limpieza Mercado Modelo

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de barrido de vias, veredas y areas verdes, para cumplir con los servicios
publicos.

2. Realizar actividades de recoleccion de residuos sélidos en vehiculos recolectores de residuos
sblidos, para cumplir con los servicios publicos.

3. Acumular los residuos sélidos productos del barrido de vias en lugares autorizados, para cumplir
con los servicios plblicos.

4. Recomendar las acciones convenientes para mejorar la recoleccion y barrido de residuos
solidos, para cumplir con los servicios piblicos.

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.
» 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
Pablico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales;
» No Aplica.
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Personal de Seguridad Ciudadana

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado y a pie, efectuando intervenciones preventivas y
disuasivas para elevar los niveles de seguridad y orden publico, de conformidad a sus funciones
y atribuciones otorgadas por el ordenamiento juridico, para cumplir con los servicios publicos.

2. Elaborar informes diarios de ocurrencia, para cumplir con los servicios piblicos.

3. Realizar patrullaje en prevencion de delitos y faltas, no podra salir de su sector de
responsabilidad salvo ordenes o por necesidad del servicio informando.

4. Prestar servicio de resguardo y/o proteccion en las instituciones educativas asignadas y ademas
brindar informacion y orientacién al ciudadano con educacion y trato amable, para cumplir con
los servicios publicos.

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

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 pablico o privado.

Requisitos adicionales:
» No Aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

~ Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Policia Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en los operativos de seguridad y control de cumplimiento de normas que se realizan
en la Provincia, con la participacion de los inspectores de transito y cuerpo de serenos de
acuerdo al plan establecido y en los horarios y rutas definidas, para cumplir con los servicios
publicos.

2. Controlar el adecuado funcionamiento de los establecimientos comerciales, para cumplir con los
servicios publicos.

3. Realizar el control de las edificaciones para verificar si cuentas con Licencia de Construccion,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4. Realizar el control de los mercados para su adecuado funcionamiento, para cumplir con los
servicios publicos.

5. Ofras 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.
» 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
Pablico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pblico — Apoyo SP-AP Policia Municipal |

Funciones del cargo estructural:

1. Aplicar papeletas por sanciones o multas a los usuarios que infrinjan las Ordenanzas
municipales, para el cumplimiento del marco normativo.

2. Revisar el control de pesas y medidas en los establecimientos comerciales, decomisando
aquellos que sean fraudulentas en la aplicacion de la Ordenanza Respectiva.

3. Notificar a los infractores por el incumplimiento, para el cumplimiento del marco normativo.

4. Hacer cumplir las ordenanzas emitidas por la Municipalidad, para la atencion de los servicios
publicos.

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.
» Secundaria Completa.
b} Grado/situacion académica.
> No Aplica

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

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

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

Requisitos adicionales:
» No Aplica.
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Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - 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, para la atencion
de los servicios publicos.

2. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes en los establecimientos
comerciales y/o de servicios.

3. Notificar a los infractores por el incumplimiento, para la atencién de los servicios publicos.

4. Hacer cumplir las ordenanzas emitidas por la Municipalidad, para la atencion de los servicios
publicos.

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.
» 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:
> No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Programador(a) de Sistemas
PADI

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos, para la atencion de los servicios publicos
2. Revisar y mantener operativa la infraestructura informatica, de comunicaciones y redes de la
Municipalidad a fin de asegurar el buen uso de los sistemas de informacion automatizados
instalados en los usuarios, para la atencion de los servicios publicos
~ 3. Brindar soporte técnico, solucionar los problemas eventuales de las computadoras, y abastecer
los recursos informaticos a los usuarios de modo que se logre optimizar el trabajo de los
especialistas y técnicos; adoptando las medidas pertinentes.

4. Elaborary ejecutar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de software (basico, usuario
final y aplicativo) y hardware (cambio de piezas por deterioro, limpieza interna) de las
computadoras y periféricos, para la atencion de los servicios puablicos.

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.
» 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
Pablico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector pliblico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Programador(a) Sistemas PAD Il

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar las normas técnicas y proponer mejora de procedimientos, para la atencion de los
servicios publicos.

2. Estudiar y realizar ayuda memoria sobre expedientes especializados, para la atencion de los
servicios publicos.

3. Digitalizar los cuadros, diagramas y otros similares, para la atencion de los servicios pblicos.

4. Apoyar en la ejecucion de los programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales, para la atencion de los servicios publicos.

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.
» Tecnico Béasico completo.
b) Grado/situacién académica.
| > Titulo Técnico en las carreras de Computacion, Informatica o afines a 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 pablico o privado.
Requisitos adicionales:
» No Aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuay[as

_Clasificacion Sigla “ Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Programador(a) Sistemas PAD lIl
Funciones del cargo estructural:
1. Registrar las normas técnicas y proponer mejora de procedimientos, para la atencién de los
servicios publicos.
2. Estudiar y realizar ayuda memoria sobre expedientes especializados, para la atencion de los
- servicios publicos. '
3.
4,

Digitalizar los cuadros, diagramas y otros similares, para la atencién de los servicios piblicos.

Apoyar en la ejecucion de los programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales para la implementacion del marco normativo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo.

> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.

> Titulo Técnico en las carreras de Computacion, informatica o afines a 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
Pablico).
»Un (01) afio en funciones similares en el sector plblico o privado.
Requisitos adicionales:
> No Aplica.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Secretaria(o) |

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar la foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Realizar la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del area a
su cargo; atiende y coordina la agenda de trabajo del &rea funcional, para la gestion institucional
y de los sistemas administrativos.

3. Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del drgano o unidad organica a la que
pertenece, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

4. Distribuir los documentos recibidos y generados en el area, 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:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico Completo
b} Grado/situacion académica.
> _Titulo en 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:
» No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Serenazgo

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado y a pie, efectuando intervenciones preventivas y
disuasivas para elevar los niveles de seguridad y orden publico, de conformidad a sus funciones
y atribuciones otorgadas por el ordenamiento juridico, para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

Elaborar informes diarios de ocurrencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Realizar patrullaje en prevencion de delitos y faltas, no podra salir de su sector de
responsabilidad salvo ordenes o por necesidad del servicio informando, para la gestién
institucional y de los sistemas administrativos.

Prestar servicio de resguardo y/o proteccion en las instituciones educativas asignadas y ademas
brindar informacion y orientacion al ciudadano con educacion y trato amable, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

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

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 plblico o privado.

Requisitos adicionales:

| > NoAplica.




Municipa[idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla ~Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Sereno -
-Funciones del cargo estructural: __ _

1. Ejecutar y controlar el plan distrital de serenazgo y planes de seguridad especificos, los
programas de acciones en cumplimiento de las normas municipales en materia de seguridad
ciudadana, a fin de promover la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad ptblica del vecindario,
para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Colaborar y prestar apoyo a las unidades orgénicas de la Municipalidad para la ejecucion de las
actividades de su competencia, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

3. Ejecutar actividades que fortalezcan la participacion activa de las juntas vecinales, Comités de
Gestion y Concejos de Coordinacion Local Provincial en asuntos de seguridad ciudadana, para
la implementacién del marco normativo.

4. Programar y ejecutar operativos de hechos delictivos y de accién municipal en coordinacion con
el Ministerio Publico y la Policia Nacional, evaluando el desarrollo de los mismos antes, durante
y después, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o &rea

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:

a) Nivel educativo.

_ » Secundaria Completa.
| b) Gradofsituacion 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) aiio en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» No Aplica.
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Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion \ Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Sereno Motorizado

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar servicio operativo en los diferentes turnos, participando en patrullaje integrado asi como
también registrar presencia disuasiva en las diferentes zonas de incidencia delictiva, para la
gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Colaborar con la realizacion de trabajos de sensibilizacion a las juntas vecinales de seguridad
ciudadana de los diferentes sectores del ambito de la responsabilidad, para la implementacion
de los servicios publicos.

3. Trabajar conjuntamente con la Policia Nacional del Per(i en la proteccion de personas, bienes y
el mantenimiento de la tranquilidad y el orden publico, para la gestion institucional y de los
sistemas administrativos.

4. Resolver en primera instancia las peticiones presentadas por los vecinos de acuerdo a la
potestad de su funcidn, en cumplimiento al marco normativo.

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.
» 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
Pablico).
»> Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales:

| > No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico (a) Archivo |
'Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

2. Realizar las operaciones técnicas de organizacion de documentos de archivo, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

| 3. Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instafacion

' de acuerdo con las normas archivisticas, para la gestion institucional y de los sistemas

administrativos.
4. Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario, para el cumplimiento de

los objetivos institucionales.
5. Ofras 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.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> Titulo Técnico en las carreras de administracion, contabilidad, computacion afines a 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
Puiblico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

( 7\ | Requisitos adicionales
gl )2 | > Capaoitacion afesa
* \pRenRAgon ) - apacitacion a fines al cargo.
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Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) Administrativo
Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestion
institucional, para la gestion institucional y de los sistemas administrativos.

2. Apoyar en la supervision de las actividades de operadores de servicios para la gestion
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 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 la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

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 a 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
Puablico).
> Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
» Capacitacién a fines al cargo.
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Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion ' Sigla Cargo estructural

Técnico(a) Administrativo |

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas en el dmbito de su competencia, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales,

2. Apoyar en la supervision de las actividades de operadores de servicios para la gestion
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. Estudiar y participar en la elaboracion de normas procedimientos e investigaciones preliminares
de procesos técnicos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

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 a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general.
> Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simitares y/o en el Sector
Publico).
»_Un (01) afio en funciones similares en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales

| > Capacitacion a fines al cargo.
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Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-AP

Servidor Piblico — Apoyo Técnico(a) Administrativo lI

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia, para la gestion institucional,
mantenimiento y soporte.

2. Atender al personal de la entidad o a los ciudadanos, segun corresponda, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

3. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, para la gestion

= institucional, mantenimiento y soporte.

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

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

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 a 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 pablico o privado.

Requisitos adicionales
> Capacitacion a fines al cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Técnico(a) Administrativo lli

Funciones de! cargo estructural:

1. Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que corresponden a la érgano o
Unidad Organica, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al Jefe de Unidad y a otras
dependencias de la entidad.

3. Registrar y efectuar el seguimiento de los expedientes ingresados por el sistema de Tramite
Documentario, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de Unidad, para la gestion institucional,
mantenimiento y soporte.

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

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 a 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.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico -~ Apoyo SP-AP Técnico(a) Agropecuario
Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar el mantenimiento operativo de equipos Agropecuarios, para la gestion institucional,

mantenimiento y soporte.

2. Realizar célculos para trabajos de Ingenieria en el ambito agrario, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales
Realizar el analisis de resistencias de suelos, confeccionar maquetas y planos, para la atencion
a los usuarios agrarios.
Distribuir los equipos asignados para el trabajo de campo, para la gestion institucional,
mantenimiento y soporte.
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.

> Técnico Basico completo.
b) Gradofsituacion académica.

» Titulo Técnico en carreras de Agropecuaria o afines a 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 piblico o privado.

Requisitos adicionales
> Capacitacién a fines al cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla ~ Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) de Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:
1. Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que corresponden a la Unidad, para
la gestion institucional, mantenimiento y soporte.
2. Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al Jefe de Unidad y a ofras
dependencias de la entidad, para la atencién a los usuarios.
3. Registrar y efectuar el seguimiento de los expedientes ingresados por el sistema de Tramite
Documentario, para la gestion institucional, mantenimiento y soporte.
.~ 4. Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de Unidad, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> _Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad, o afines a 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
Pablico).
> _Un (01) afio en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
ORD Bps > Capacitacion a fines al cargo.
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Municipalidad Provincial de Andahuay[as

Servidor Publico - Apoyo | SP-AP |  Técnico(a) Capacidad y Difusién |

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y coordinar las labores de comunicacion y relaciones interinstitucionales que
corresponden a la Unidad, para la gestion institucional, mantenimiento y soporte.

2. Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al Jefe de Unidad y a otras
dependencias de la entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Registrar y efectuar el seguimiento de los expedientes ingresados por el sistema de Tramite
Documentario, para la gestion institucional, mantenimiento y soporte.

4. Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de Unidad, para la atencién de los
requerimientos.

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.
» Tecnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de comunicacion, o afines a 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 piiblico o privado.

Requisitos adicionales
> Capacitacion a fines al cargo.




Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla ‘Cargo estructural
Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Técnico(a) de Seguridad i
Funciones del cargo estructural:
1. Recopilar y registrar informacion sobre las actividades, inspecciones o estudios de campo que
le asignen, para el cumplimiento de las actividades operativas.
2. Apoyar en las inspecciones o estudios de campo, en cumplimiento al marco normativo

establecido.
3. Apoyar en la revision de los equipos o materiales as utilizarse en el trabajo de campo, deben
encontrarse en condiciones de operatividad, para la atencion de operativos.
4. Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de Unidad en cumplimiento a los
lineamientos internos.
5. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area
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 a 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 piblico o privado.

| Requisitos adicionales
» Capacitacién a fines al cargo.




Municipaﬁdad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Técnico(a) de Servicios |

Funciones del carqo estructural:

1. Apoyar durante las joradas de trabajo en la custodia del local institucional y los bienes que
existen en el interior de la entidad, para la prestacion de los servicios publicos.

2. Brindar apoyo en la recepcion y distribucion de documentos y materiales en general, trasladar
muebles, empacar mercancias y otros que se les encomiende, para el cumplimiento de las metas
e indicadores.

3. Realizar actividades de limpieza y desinfeccion de ambientes y similares

4. Promover el cuidado de muebles y equipos, reportando oportunamente sobre desperfectos o
averias sucedidos, para la prestacion de los servicios pablicos.

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.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> Titulo Técnico en las carreras de Construccidn Civil, o afines a 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.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) en Enfermeria |
Funciones del cargo estructural:
1. Organizar y coordinar las labores de técnica en enfermeria que corresponden a la Unidad, para
la atencién a los usuarios.
2. Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida a bienestar social y a otras
dependencias de la entidad, para la prestacion de los servicios publicos.
3. Registrar y efectuar el seguimiento de los expedientes los beneficiarios por el sistema de Tramite
Documentario, para el cumplimiento de las actividades operativas.
4. Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de Unidad, para el cumplimiento de las
actividades operativas.
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.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacién académica.
» Titulo Técnico en las carreras de enfermeria, o afines a la formacion.

/| Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) aios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico).
> Un (01) ano en funciones similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
» Capacitacion a fines al cargo.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Técnico(a) en Ingenieria Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y/o supervisar la preparacion de suelos, seleccion de semillas regadios, siembras,
trasplantes, desyerbos, cultivos, aparques cosechas y otros, para el cumplimiento de las
actividades operativas

2. Orientar e instruir a los trabajadores agropecuarios la prevencion y control de plagas epidemias
que afecten la agricultura y la ganaderia, para la atencion a los productores agropecuarios.

3. Aforar tomas para la distribucion y control del agua y vigilancia de canales, para el cumplimiento
de las actividades operativas.

4. Obtener estudios técnicos agropecuarios, para el cumplimiento de las actividades operativas.

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

Requisitos del cargo estructurali

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

-Experiencia:

g) Experiencia general.

=~ » Dos (02) afos.

< 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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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar el archivo y mantener organizada la documentacion y llevar el control del archivo
técnico y administrativo de la municipalidad de afios anteriores, para el cumplimiento de las
actividades operativas.

2. Mantener actualizada la base de datos de los expedientes técnicos de los estudios y obras de
prevencion realizados, y sus correspondientes informes de liquidacion, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

3. Efectuar el seguimiento y facilitar la localizacion de los documentos bajo su responsabilidad,
para el cumplimiento de las actividades operativas.

4. Efectuar el servicio de fotocopiado y/o fedateado de documentos bajo su responsabilidad, para
el cumplimiento de las actividades operativas.

5. Ofras 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.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> Titulo Técnico en las carreras de computacion, Contabilidad, o afines a 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 pablico o privado.

Requisitos adicionales
> Capacitacion a fines al cargo.
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Mun icipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacién ~ Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) Transporte |
Funciones del cargo estructural:
1. Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que corresponden a la Unidad, para
el cumplimiento de las actividades operativas
2. Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al Jefe de Unidad y a otras
dependencias de la entidad.
3. Registrar y efectuar el seguimiento de los expedientes ingresados por el sistema de Tramite
Documentario, para el tramite administrativo.
4. Digitar e imprimir la documentacion que le asigne el Jefe de Unidad, para el cumplimiento de las
actividades operativas.
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.
» Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
» Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad, o afines a 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.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) en Laboratorio |

Funciones del cargo estructural;

1. Recopilar y registrar informacion sobre las actividades, inspecciones o estudios de campo que
le asignen, para el cumplimiento de las actividades operativas.
2. Apoyar en las inspecciones o estudios de campo, para atender a los usuarios.
3. Apoyar en la revision de los equipos o materiales as utilizarse en el trabajo de campo, deben
encontrarse en condiciones de operatividad, para el cumplimiento de las actividades operativas.
4. Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia, para la atencion a los usuarios.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica.
> Titulo Técnico en las carreras de Quimica, Biologia o afines a la formacion.
Experiencia:
a) Experiencia general.
~<SRD PR » Dos (02) afos.
A AN . . . . -
/’H\\@; b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
J,, \f Publico).
;> Un(01) afio en funciones similares en el sector ptblico o privado.
/ Requisitos adicionales
> Capacitacion a fines al cargo.
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Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Trabajador(a) de Servicio

Funciones del cargo estructural:

1. Limpiar y desinfectar ambientes, oficinas, servicios higiénicos, pisos, paredes, techos, ventanas,
puertas, muebles en general de la Municipalidad para el confort del personal que labora y del
publico usuario.

2. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (gasfiteria, electricidad, albafiileria) para labuena
conservacion y funcionamiento de los Servicios Higiénicos de la Municipalidad.

3. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (electricidad, albariileria) para la buena
conservacion y funcionamiento de las oficinas y demas ambientes de la Municipalidad.

|- 4. Arreglary conservar jardines.

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 en funciones similares en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales:
» No Aplica.




Mun[cipa(idad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion ‘Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Trabajador(a) de Servicio |

Funciones del cargo estructural:

1. Limpiar y desinfectar ambientes, oficinas, servicios higiénicos, pisos, paredes, techos, ventanas,
puertas, muebles en general de la Municipalidad para el confort del personal que labora y del
publico usuario.

2. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (gasfiteria, electricidad, albafiileria) para la buena
conservacion y funcionamiento de los Servicios Higiénicos de la Municipalidad.

3. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (electricidad, albafiileria) para la buena
conservacion y funcionamiento de las oficinas y demas ambientes de la Municipalidad.

4. Arreglar y conservar jardines.

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

M\ estructural y/o drea
: Requisitos del cargo estructural:

of k5%l /') [ Formacion académica:
s %% 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 piblico o privado.

Requisitos adicionales:
»> No Aplica.
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Municipa[idad Provincial de Andahuay[as

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puiblico — Apoyo SP-AP Trabajador(a) de Servicio Il

Funciones del cargo estructural:

1. Limpiar y desinfectar ambientes, para la atencién a los usuarios.

2. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento para la buena conservacion y funcionamiento de
los Servicios Higiénicos de la Municipalidad.

3. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento para la buena conservacion y funcionamiento de

las oficinas y demas ambientes de la Municipalidad.

Arreglar y conservar jardines.

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

estructural y/o area

o &

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo.
> Secundaria Completa.
b) Grado/situacion académica.
> No Aplica

Experiencia:
a) Experiencia general.
» Dos (02) afos.
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 pablico o privado.

Requisitos adicionales:
> No Aplica.




Municipalidad Provincial de Andahuaylas

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Trabajador(a) de Servicio lil

Funciones del cargo estructural:

1. Limpiar y desinfectar ambientes, oficinas, servicios higiénicos, pisos, paredes, techos, ventanas,
puertas, muebles en general de la Municipalidad para el confort del personal que labora y del
publico usuario.

2. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (gasfiteria, electricidad, albafiileria) para la buena
conservacion y funcionamiento de los Servicios Higiénicos de la Municipalidad.

3. Custodiar y efectuar labores de mantenimiento (electricidad, albafileria) para la buena
conservacion y funcionamiento de las oficinas y demas ambientes de la Municipalidad.

4. Arreglary conservar jardines.

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.
» 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 plblico o privado.

Requisitos adicionales:

T » No Aplica.
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