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Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Pomabamba

I PRESENTACION

La Ley N@ 27658 Ley Marco de Modernization de la Gestion del Estado y sus modificatorias,
establecen los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion del Estado,
en los tres niveles de gobierno. En su articulo 4, la citada Ley establece como finalidad
fundamental, la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr
mejor atencién a la ciudadania, optimizando el uso de los recursos publicos; vy
transparentando su gestion con servidores publicos calificados y adecuadamente
remunerados.

Para mejorar la gestion de los servidores publicos se requiere la elaboracion y aprobacion
de documentos técnico normativo, entre ellos el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional, el que a su vez requiere de un documento marco que es el Clasificador de
Cargos, que debe estar actualizado y en relacion a las necesidades actuales que el proceso
de modernizaciéon del Estado exige, ya que a través de ella se hace un ordenamiento
secuencial de los cargos que debe existir en la Municipalidad Provincial de Pomabamba;
precisando su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para el
acceso del personal.

Los lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP de las entidades de la administracion publica aprobado mediante decreto supremo N@
043-2004-PCM establecen que corresponde, en el marco del proceso de elaboracion del
CAP, la clasificacion y aprobacion de los cargos a incorporarse en dicho instrumento de
gestion a la propia entidad;

En este sentido, se ha elaborado el presente Clasificador de Cargos que describe el
ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de la Municipalidad Provincial de
Pomabamba, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demandan
su desempefio y los requisitos minios requeridos.

Con ello no pretendemos que el presente clasificador sea un documento final, sino que
paulatinamente se puedan ir realizando algunas modificaciones necesarias, teniendo como
fin concluir en una herramienta eficaz y de base fundamental para el Area de Personal.

Edgar Via Melgarejo
Alcalde

BASE LEGAL

1. Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

2. Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3. Lley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades

4. Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacion del Personal
_CAP de las entidades de la Administracién Publica aprobado por Decreto Supremo N2
043-2004-PCM.

5. Decreto Ley N2 20009- Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.




6. Resolucién Suprema N2 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.

7. Resolucidon Ejecutiva N2 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N2 002-2014-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos en las Entidades p.tiblicas".

8. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 012-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
modificacion del Clasificador de Cargos de SERVIR.

9. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Pomabamba
aprobado por Ordenanza N2 013 -2019-MPP, de fecha 16 de julio del 2019.

OBIJETIVOS

Objetivo General

Introducir un ordenamiento adecuado de los cargos por Grupos Ocupacionales,

distinguiéndolos, jerarquizéndolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar

la ejecucidon de los procesos de reclutamiento, seleccién, supervision, evaluacion,
capacitacion, desplazamiento, promocion y ascenso de personal.

Objetivos especificos

- Proporcionar a la Alta Direccion informacion de los cargos a efectos que esta adopte las
medidas y acciones de personal de su competencia o verifique que se adopten a fin que
esta pueda cumplir adecuadamente el rol que le compete dentro de los procesos de
reorganizacion o restructuracion de la entidad.

- Proporcionar al érgano responsable de los recursos humanos informacion sobre las
caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en los procesos de
seleccién de personal.

- Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion o el
perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para la adecuada aplicacidon del Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de
Pomabamba se considera las definiciones siguientes:

Atribucion: facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar
decisiones sobre un acto administrativo, dentro de su competencia y en el ejercicio de sus
funciones.

Cargo: Elemento bésico de una organizacion, determinada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que merecen el cumplimiento de requisitos y
clasificaciones para su cobertura.

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

Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas para el logro de los objetivos.

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos
expresados en términos de instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacién de los cargos de la
institucién en los grupos ocupacionales establecidos.



Clasificacién de Cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos de la Administracion
PUblica con fundamento en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los
requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

En la formulacién del Clasificador de Cargos, la definicion del cargo estructural se encuentra
en relacion directa con tres criterios basicos:

Criterio funcional: El primer criterio esta directamente vinculado con la naturaleza de las
funciones asignadas al cargo, que contribuyen al cumplimiento de las actividades que
realiza la Municipalidad Provincial de Pomabamba, actividades que estd ligado a los
diferentes servicios que presta el gobierno local y demanda la colectividad.

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

Criterio de condiciones minimas: Capacidades que debe reunir la persona para ocupar el
cargo, en términos de formacion, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos
minimos se da en razén de la funcién y el grado de responsabilidad inherente al cargo.

DEFINICION DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL
La clasificacién del personal tiene como marco normativo el articulo 4 de la Ley Marco de
Empleo Publico — Ley 28175, el mismo que establece la siguiente definicion:

1. Funcionario Publico (FP). - El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al estado o a un sector de la poblacidn,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas. Puede ser:

a. De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria. Es aquel elegido
mediante eleccion popular y universal conducida por el organismo del Estado
autorizado para tal fin.

b. De nombramiento y remocién regulados. Es aquel cuyo nombramiento, instancia que
lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocién, estd regulados en norma
expresa.

c. De libre nombramiento y remocién. Es aquel cuya incorporacion a la funcién publica se
realiza por libre decision del funcionario publico de confianza politica o por funcionario
publico de nombramiento y remocion regulados. Considerandose a la Gerencia
Municipal, dentro de esta clasificacion para las municipalidades que tienen esta Area.

2. Empleado de Confianza (EC). - El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico (Alcalde). Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente.

Comprende al personal del empleo publico que desempefa cargo técnico o politico y
que goza de la confianza directa del funcionario publico quien lo designa (Alcalde).
Pueden ser designados en estos cargos aquellos profesionales con conocimiento
especializado en materias propias de la Administracién Publica y de la materia que
requiera la entidad. También pueden ser considerados como empleados de confianza
aquellos que realizan actividades y laboran en el entorno del funcionario publico.

En el contrato se debe establecer la condicién del personal que se contrata bajo esta
clasificacion.




SECRETARIA

GPERAL

De conformidad con el numeral 2), Articulo 42 de la Ley N2 28175 — Ley Marco del
Empleo Publico, el nimero de empleados de confianza en ningln caso serd mayor al
cinco por ciento (5%) del total de servidores publicos existentes en cada entidad,
computado sobre el nimero total que aparece en el Cuadro para Asignacion de
Personal con las plazas autorizadas y bresupuestadas al mes de enero de cada afio.
Articulo 122 del D.S 005-90-PCM, sefiala que: La confianza para los funcionarios no es
calificativo del cargo sino atribuible a la persona por designar, tomando en
consideracién su idoneidad basada en su versacion o experiencia para desempefiar las
funciones del respectivo cargo.

Son criterios para determinar la situacién de confianza:

a) Eldesempefio de funciones de jerarquia, en relacion inmediata con el mas alto nivel de
la entidad;

b) El desempefio de funciones de apoyo directo o asesoria a funcionarios del mas alto
nivel;

¢) El desempefio de funciones que tienen accién directa sobre aspectos estratégicos
declarados con anterioridad que afectan los servicios publicos o el funcionamiento
global de |a entidad publica.

Por ello se propone que se acredite el cumplimiento de:

a) Estudios superiores. - Comprende el conjunto de conocimientos universitarios o
técnicos que concluyeron satisfactoriamente con el grado o titulo alcanzado en
universidades o institutos publicos o privados, nacionales o extranjeros.

b) Experiencia. - Comprende el conjunto de conocimientos y habilidades adquiridos
mediante el ejercicio de la profesién y/o el desempefio de cargos en puestos en los que
se desarrolle funcién similar a la requerida o a la que desempefia la entidad.

¢) Capacitacién. - Comprende el conjunto de conocimientos y habilidades obtenidos en
forma complementaria a través de la informacion, actualizacion y perfeccionamiento.

En mérito a ello la Municipalidad Provincial de Pomabamba ha determinado empleados de
confianza los cargos de:

- Gerente Municipal.

- Secretaria General.

- Gerencia de Asesoria Juridica.

- Gerente de Planificacidn y Presupuesto.

- Gerente de Administracion y Finanzas.

- Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

3. Servidor Publico (SP).

Directivo Superior (DS). - El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un érgano, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la colaboracion en la formulacion
de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de meéritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de
la entidad (inciso a, numeral 3, Art. 42 de la Ley 28175). Dentro de esta clasificacion
ubicamos a los servidores titulares de carrera que desarrollan funciones administrativas
relativas a la direccidn de un drgano, tales como Jefe Recursos Humanos.



Ejecutivo (EJ). - El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la
garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial independiente a las personas.
Especialista (ES). - El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No
ejerce funcion administrativa, es decir, no tiene relacion directa con los particulares en
general, de tal manera que las actividades que desempefia en la Administracion Publica
no los afectan directamente.

De Apoyo (AP). - El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Régimen Especial (RE). - Servidores publicos obreros sujetos al regimen laboral de la
actividad privada.

FUNCIONES POR NIVEL JERARQUICO

La clasificacion del personal por funciones por nivel jerarquico, tiene como marco
normativo lo dispuesto por los articulos 09, 10, 11, 12, 13, 14 y 15 del Decreto Supremo N2
054-2018 PCM, que aprueban los lineamientos para la Organizaciéon del Estado; que
establecen los niveles organizacionales o categorias que reflejan la dependencia jerarquica
entre sus unidades de organizacion, dentro de la estructura orgdnica de la entidad,
estableciendo las siguientes definiciones:

Organos de la Alta Direccién. - Dirigir la entidad, supervisar y regular sus actividades,
reglamentar y aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de direccion
politica y administrativa de la entidad; este drgano configura el primer nivel
organizacional y esta integrado por el Concejo Municipal, la Alcaldia Municipal y la
Gerencia Municipal, esta ultima estd definida como la autoridad de la gestidn
administrativa y tiene la funcién de actuar como nexo de coordinacion entre la alta
direccion y os drganos de asesoramiento y de apoyo.

Organos de Control Institucional y de Defensa Juridica. — el Organo Control
Institucional es el érgano responsable del control de las actividades de gestion, de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la
normativa de la materia. El érgano de defensa juridica de los derechos e intereses de la
Municipalidad, cumplen sus funciones conforme a la normativa de la materia.

Organo de Administracion Interna. — Es el 6rgano encargado de asesorar o apoyar y
ejercer las actividades de administracion interna que permiten el desempefio eficaz de
la entidad y sus distintos dérganos y unidades orgdnicas en el cumplimiento de las
funciones sustantivas y esta constituida por los 6rganos de asesoramiento y apoyo;

Los 6rganos que ejercen estas funciones se denominan en el caso de Gobiernos Locales
Gerencias Municipales y sus unidades organicas de tercer nivel se denominan oficinas
y/o unidades, en funcion al grado de responsabilidad.

Organos de Linea. — Ejercen funciones sustantivas y pueden ser de tipo técnico —
normativo o de prestacion de bienes y servicios, asi como formular, ejecutar y evaluar
politicas publicas necesarias para cumplir con los objetivos de la entidad en el marco de
las normas sustantivas; la estructura de los drganos de linea para el segundo nivel
organizacional, en los Gobiernos Locales esta formada en Gerencias y en Subgerencias o
Direcciones de tener unidades organicas de tercer nivel organizacional.

Organos desconcentrados. - Desarrollan funciones sustantivas de uno o varios de los
organos de linea del tipo prestadores de bienes y servicios, se crea para atender
necesidades no atendidas o para aumentar su cobertura. Actuan en representacion de
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la entidad, se tiene dos formas de desconcentracion: a) La desconcentracion vertical se
realiza atendiendo al vinculo jerarquico existente entre el érgano gue delega y el que
ejerce las competencias y b) la desconcentracion horizontal se realiza para expandir la
cobertura geografica para la prestacion de bienes y servicios de la entidad.
Observando la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de la
entidad, se cuenta con un total de 47 unidades organicas que son las unidades de
organizacion en que se dividen los organos contenidos en la estructura organica de la
entidad, las cuales han sido codificadas segtin se muestra en el cuadro siguiente:

ORGANOS CODIGO | UNIDADES ORGANICAS
u.o
. ORGANO DE ALTA |01.1 Alcaldia
DIRECCION 01.2 Gerencia Municipal
Il. ORGANO DE CONTROL | 02.1 Organo de Control Institucional
INSTITUCIONAL Y DE | 02.2 Procuraduria Publica Municipal
DEFENSA JURIDICA
. ORGANO DE | 03.1 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ASESORAMIENTO 03.2 GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
03.2.1 Oficina de Presupuesto Institucional
03.2.2 Oficina de Planificacién y Racionalizacion
03.2.3 Oficina de Programacion Multianual de
Inversiones
IvV. GRGANOS DE APOYO 04.1 SECRETARIA GENERAL
04.1.1 Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional.
04.1.2 Oficina de Registro Civil
04.1.3 Oficina de Tramite Documentario y Archivo
04.2 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
04.2.1 Oficina de Logistica, Almacén y Control
Patrimonial.
04.2.2 Oficina de Contabilidad
04.2.3 Oficina de Tesoreria
04.2.4 Direccion de Recursos Humanos
04.2.5 Oficina de Informatica e Innovacién Tecnoldgica
V. ORGANOS DE LiNEA 05.1 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y
RENTAS
05.1.1 Subgerencia de Recaudacion y Orientacion
Tributaria
05.1.2 Subgerencia de Registro, Fiscalizacion Tributaria
y Control.
05.1.3 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
05.2 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
05.2.1 Subgerencia de Catastro, habilitaciones vy
Planeamiento Urbano y Rural
05.2.2 Subgerencia de Obras, Inspecciones y Control
Urbano
05.2.3 Subgerencia de Estudios y Proyectos (UF)
05.2.4 Subgerencia de Gestion de Riesgos de Desastres
05.3 GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES y MEDIO
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Vil

AMBIENTE.

05.3.1 Subgerencia de Programas Sociales
05.3.1.1 | Oficina de DEMUNA
05.3.1.2 | Oficina de OMAPED — Ley 29973
05.3.1.3 [ Oficina Unidad Local de Empadronamiento
05.3.2 Subgerencia de Saneamiento Ambiental
05.3.2.1 | Oficina de Parques y Jardines
05.3.2.2 | Oficina de limpieza Publica
05.3.2.3 | Oficina de ATM
05.3.3 Subgerencia de Seguridad Ciudadana vy
Transportes
05.3.3.1 | Oficina de Serenazgo
05.3.3.2 | Oficina de Transito y Circulacién Vial
05.3.4 Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud,
Deportes y Participacion Vecinal
05.4 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
05.4.1 Subgerencia de Desarrollo Turistico
05.4.2 Subgerencia de Fomento de la Produccion
VI ORGANOS | 6.1 Instituto Vial Provincial
DESCONCENTRADOS 6.2 Municipalidad de Centros Poblados
6.3 sociedad de Beneficencia Publica -
Pomabamba.
6.4 Unidad de Gestién Municipal-Operacion vy

mantenimiento del servicio de Saneamiento
agua y Desagiie.

CLASIFICACION DEL PERSONAL

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 42 la Ley Marco del Empleo Publico,
concordante con el D.S. N° 043-2004-PCM y los proyectos de Ley de la carrera del servidor
publico, ley de funcionarios publicos y empleados de confianza, Ley de gestion del empleo
publico y ley de incompatibilidades y responsabilidades, se determina clasificar al personal
de la Municipalidad Provincial de Pomabamba como sigue:

Para una mejor determinacion en la clasificacién de personal hacemos un cuadro
comparativo de los grupos ocupacionales de la clasificacion de cargos, previstos en la
Resolucién Suprema N2 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de Clasificacion
de Cargos y en la Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

PM/INAP

[ GRUPO OCUPACIONAL RS.

Ne 013-75- | GRUPO OCUPACIONAL LEY N2 28175

DIRECTIVO

DIRECTIVO SUPERIOR

EJECUTIVO

PROFESIONAL

ESPECIALISTA

TECNICO

AUXILIAR

APOYO

Cuadro de Cargos Estructurales




Grupo Ocupacional

Clase de Cargo

Funcionario Publico

Alcalde
Gerente Municipal

Empleado de Confianza

- Secretaria General.

- Gerente de Asesoria Juridica.

- Gerente de Administracion y Finanzas.
- Gerente de Planificacion y Presupuesto.
- Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

Director Superior
Servidor
Publico

- Gerente de Administracion tributaria y Rentas.

- Gerente de Servicios Sociales y Medio Ambiente.
- Director de Recursos Humanos.

- Procurador Publico Municipal.

- Gerente de Desarrollo Econémico.

Ejecutivo

- Jefe (a) del Organo de Control Institucional.

- Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

- Sub Gerente de Registro, Fiscalizacion Tributaria y
Control.

- Sub Gerente de Catastro y Planeamiento Urbano y
Rural.

- Auditor |

Especialista

- Jefe de Presupuesto Institucional.

- Jefe de Planificacion y Racionalizacion.

- Jefe de Programacion Multianual de Inversiones.

- Jefe de Comunicaciones e Imagen Institucional.

- Jefe de Registro Civil.

- Jefe de Logistica, Almacén y Control Patrimonial.

- lefe de Contabilidad.

- Jefe de Tesoreria.

- Jefe de Informética e Innovacion Tecnologica.

_Sub Gerente de Recaudacion vy Orientacion
tributaria.

- Subgerente de obras, Inspecciones y Control
Urbano.

- Subgerente de Estudios y Proyectos - UF

- Sub Gerente de Gestion de Riesgos de Desastres.

- Sub Gerente de Programas Sociales.

- Sub Gerente de Saneamiento Ambiental.

- Subgerente de Seguridad Ciudadana y Transportes.

- Subgerente de Educacién, Cultura, Juventud,
Deportes y Participacion Vecinal.

- Subgerente de Desarrollo Turistico

- Subgerente de Fomento de la Produccion

- Responsable de DEMUNA

- Responsable de OMAPED

- Promotor Social I.

- Jefe del Albergue Municipal - Especialista en
Promocion Social.

- Jefe de Parques y Jardines.

- Jefe de Limpieza Publica J
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Grupo Ocupacional

Clase de Cargo —‘

Funcionario Publico

Alcalde
Gerente Municipal

Empleado de Confianza

- Secretaria General.

- Gerente de Asesoria Juridica.

- Gerente de Administracién y Finanzas.
- Gerente de Planificacién y Presupuesto.
- Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

Director Superior
Servidor
Publico

- Gerente de Administracion tributaria y Rentas.

- Gerente de Servicios Sociales y Medio Ambiente.
- Director de Recursos Humanos.

- Procurador Publico Municipal.

- Gerente de Desarrollo Econémico.

Ejecutivo

- Jefe (a) del Organo de Control Institucional.

- Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

- Sub Gerente de Registro, Fiscalizacion Tributaria y
Control.

- Sub Gerente de Catastro y Planeamiento Urbano y
Rural.

- Auditor |

Especialista

- Jefe de Presupuesto Institucional.

- Jefe de Planificacion y Racionalizacion.

- Jefe de Programacion Multianual de Inversiones.

- Jefe de Comunicaciones e Imagen Institucional.

- Jefe de Registro Civil.

- Jefe de Logistica, Almacén y Control Patrimonial.

- Jefe de Contabilidad.

- Jefe de Tesoreria.

- Jefe de Informética e Innovacién Tecnologica.

_Sub Gerente de Recaudacion vy Orientacion
tributaria.

- Subgerente de obras, Inspecciones y Control
Urbano.

- Subgerente de Estudios y Proyectos - UF

- Sub Gerente de Gestion de Riesgos de Desastres.

- Sub Gerente de Programas Sociales.

_ Sub Gerente de Saneamiento Ambiental.

- Subgerente de Seguridad Ciudadana y Transportes.

- Subgerente de Educacion, Cultura, Juventud,
Deportes y Participacion Vecinal.

- Subgerente de Desarrollo Turistico

- Subgerente de Fomento de la Produccion

- Responsable de DEMUNA

- Responsable de OMAPED

- Promotor Social I.

- Jefe del Albergue Municipal - Especialista en
Promocion Social.

- Jefe de Parques y Jardines.

- Jefe de Limpieza Publica B




- Inspector Sanitario |

- Jefe Area Técnica Municipal (ATM)

- Jefe de Serenazgo.

- Jefe de Transito y Circulacién Vial

- Secretaria Técnica del PAD.

- Especialista en Derecho — Abogado Il
- Especialista en Ingenieria. Ingeniero |
- Enfermera/o

- Asistente (a)

- Asistente en Servicio Juridico |

_ Asistente en Servicio de Infraestructura l.
Cajero |

Apoyo - Técnico (a)

- Técnico en Personal |.

- Técnico en Contabilidad I.

- Técnico en Turismo |.

- Técnico en Ingenieria.

- Técnico en Computacion e Informatica.
- Técnico en Control Patrimonial.

- Técnico en Almacén.

- Técnico (a) en mesa de Partes.

- Técnico en Archivos |

- Técnico en Archivos Il

- Técnico en Enfermeria |

- Auxiliar Coactivo

- Secretarial

- Secretariall

- Secretarialll

- Auxiliar de Oficina |

- Choferl

- Chofer Il

- Chofer Ill.

- Operador de Equipo Pesado |

- Mecanico

- Electricista.

- Operador de Radio |

- Locutor de Radio |

- Serenazgo

- Policia municipal

- Inspector de Transporte |

- Verificador de Instalaciones Sanitarias |
- Trabajador de servicio |

- Trabajador de servicio Il

- Trabajador de servicio lll.

- Trabajador de servicio — Condicion Obrero. J

IX. CODIFICACION
La codificacion ha sido determinada considerando el numero de Pliego, Unidad Organica y
el Grupo Ocupacional. Para dicho efecto se han asignado los siguientes codigos:
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Grupos ocupacionales Siglas Codigo
Funcionario Publico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Servidor Publico - Directivo Superior SP—DS 03
Servidor Publico - Ejecutivo ) SP—EJ 04
Servidor Publico — Especialista SP—ES 05
Servidor Publico - Apoyo SP—AP 06

Por ejemplo, al Alcalde le corresponde el siguiente codigo:
Numero de Pliego Unidad Organica Grupo Ocupacional j
021601 01.1 01

Cabe precisar que el cédigo de Unidad Organica de los servidores Publicos Especialista y de
Apoyo, como es el caso del Ingeniero, Abogado Il, Asistentes, Técnicos, Secretaria |, Il 'y 1,
Auxiliar de Oficina |, Chofer 1, 11, Ill, se le considerara de acuerdo al area o unidad Organica al
que se le asigne.

CLASES DE CARGOS

CARGO FUNCIONARIO ACALDE 021601-01.1-01
PUBLICO
NATURALEZA DE LA CLASE

a) Autoridad Electa por sufragio popular y universal.
b) Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad administrativa; por lo
tanto, es quien jefatura el gobierno local.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Convoca, preside y da por concluidas las Sesiones de Concejo Municipal.

b) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos, suscribir y
ejecutar los acuerdos y actas del Concejo Municipal; asi como las ordenanzas,
decretos y resoluciones de alcaldia.

¢) Dictar decretos y resoluciones con sujecion a las Leyes y ordenanzas.

d) Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

e) Las demas consideradas en la Ley Organica de Municipalidades y las Leyes como
atribucion del Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Ser electo en votacion universal y secreta.
2) Los establecidos en la Ley Organica de Municipalidades.
3) Lo establecido en Ley de Elecciones Municipales y demas normativa competente.

CARGO FUNCIONARIO GERENTE 021601-01.2-01
PUBLICO MUNICIPAL

NATURALEZA DE LA CLASE
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a) Planea, organiza, integra, supervisa, dirige y controla las actividades de los servicios
municipales y actividades administrativas de la Municipalidad, asi como de las
disposiciones impartidas por la Alcaldia.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y de la Alcaldia de acuerdo a las
funciones y atribuciones encargadas o delegadas.

b) Supervisar el planeamiento, organizacion, integracion, coordinacion y evaluacion de
las actividades y proyectos de los 6rganos a su cargo en concordancia con las politicas
de gestion establecidas y las disposiciones impartidas por alcaldia.

¢) Analizar los indicadores de impacto y los logros obtenidos en las actividades y
proyectos y proponer acciones para su fortalecimiento.

d) Disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la gestion administrativa,
financiera y econdmica de la Municipalidad con sujecién a las normas y directivas
vigentes.

e) Formular y proponer a la Alcaldia las acciones a seguir en materia de procedimientos
técnicos administrativos.

f) Emitir actos administrativos que sean de su competencia.

g) Formular directivas segun su competencia y supervisar su cumplimiento.

h) Informar al Alcalde y al Concejo Municipal, a solicitud de este, sobre aspecto de la
gestion municipal.

i) Las demas funciones consideradas en el ROF, las que le sea encomendada por el
Alcalde o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional en Administracién, contabilidad, economia, con Grado de
Maestria afines a las funciones a desempefiar.

2) o de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con Ia especialidad
del area.

3) Estudios de Maestria o doctorado en areas afines con la competencia institucional.

4) Capacitacion especializada en areas afines con la competencia institucional.

5) Experiencia profesional no menor de afios (05) afios en el sector publico y/o
privado.

6) Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos directivos relacionados con la
especialidad del area.

7) Conocimiento de Ofimdtica.

CARGO EMPLEADO DE | GERENTE DE | 021601-03.1-02
CONFIANZA ASESORIA
JURIDICA

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Organizar, coordinar, evaluar y supervisar acciones de caracter juridico, estd
encargada de brindar y ejecutar asesoria legal integral; de dirigir y evaluar los
asuntos de caracter legal y/o juridico de la Municipalidad; asi como de brindar
asesoramiento sobre la adecuada interpretacion, aplicacién y difusion de las

12




normas de competencia municipal.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

k)
1)

Elaborar el Plan Operativo Institu¢ional correspondiente a su area alineadas al PEly
ejecutarlo una vez aprobado.

Participar en la formulacion y revision de proyectos de normas, para el
perfeccionamiento de la gestién municipal, en concordancia con la normativa
vigente.

Recopilar, ordenar, actualizar y consolidar la normativa municipal, para el
perfeccionamiento de |a gestion municipal.

Visar proyectos de resoluciones a ser suscritos por el Alcalde y el Gerente
Municipal en sefial de conformidad de la decision adoptada, cuando estas tengan
relevancia juridica.

Coordinar con los 6rganos responsables de la administracion del patrimonio
municipal y margesi de bienes, las acciones de saneamiento legal, respecto de los
bienes de Propiedad Municipal.

Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones necesarias para la
defensa de los intereses de la Municipalidad.

Revisar y visar los contratos que la municipalidad suscriba como resultado de los
procesos de seleccion dentro de la normatividad de contrataciones publicas; asi
como aquellas sean de naturaleza civil o normas afines.

Revisar, emitir opinion legal y visar convenios que se establezcan con instituciones
publicas y/o privadas.

Brindar asesoria legal a las unidades organicas de la entidad de ser necesario.
Emitir opinion legal en relacion a las propuestas y/o modificacion de directivas,
reglamentos, procedimientos y otros documentos gque por su competencia
funcional requieran del soporte legal correspondiente.

Integrar el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres.

Las demas funciones que le sea encomendada por el Alcalde, Concejo Municipal,
Gerente Municipal o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

2) Capacitacién especializada en dreas afines con la competencia institucional.

3) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades técnico - legales y gestion
municipal.

5) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO EMPLEADO DE | GERENTE DE | 021601-03.2-02

CONFIANZA PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

NATURALEZA DE LA CLASE
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a)

Asesorar a las unidades organicas de la entidad en materia de planeamiento,
presupuesto, racionalizacion, estadistica, procesos, programacion de inversiones,
asi como conducir la formulacion, evaluacion y actualizacién de los instrumentos
de gestion institucional.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el
Plan Operativo Institucional correspondiente a las unidades organicas a su cargo,
los que deben estar alineadas al PEL.

Conducir los procesos de elaboracién de Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan
Estratégico Institucional, entre otros, que se formulan en coordinacion con las
unidades organicas de la entidad.

Realizar las fases de programacion Multianual, formulacién, aprobacion, ejecucion
y evaluacion presupuestaria del Presupuesto Institucional, en concordancia a las
normas emitidas por la Direccion nacional del Presupuesto Publico del Ministerio
de Economia y Finanzas.

Elaborar las modificaciones presupuestarias, registradas en el modulo presupuestal
correspondiente a propuesta de las unidades orgénicas de la municipalidad.
Efectuar las conciliaciones del Marco Legal del Presupuesto Institucional, semestral
y anual con la Direccion General de Contabilidad Publica del MEF.

Conducir técnicamente y coordinar con las gerencias el proceso del Presupuesto
Participativo.

Las demas funciones que le sea encomendada por el Gerente Municipal o se asigne
por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional universitario de Contador, Economista, Administrador, colegiado
y habilitado.

2) Estudio de Posgrado o capacitacion especializada afines al area funcional.

3) Haber llevado cursos o diplomados de especializacion en sistemas informéticos de
presupuesto y SIAF, con resultados satisfactorios.

4) Experiencia profesional no menor de Cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

5) Experiencia no menor de dos (02) afios en gestion municipal.

CARGO EMPLEADO DE | SECRETARIO/A 021601-04.1-02

CONFIANZA GENERAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Organo de apoyo de la entidad, que actia como enlace entre la alcaldia y la
estructura administrativa de la Municipalidad Provincial de Pomabamba, presta
apoyo técnico y administrativo que requiera el Concejo Municipal y Alcaldia para el
normal funcionamiento de sus actividades.

ACTIVIDADES TiPICAS:
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b)

c)

d)

g)

h)

n)
o)

p)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, y
unidades organicas a su cargo, los que deben estar alineadas al PEl y ejecutarlo una
vez aprobado.
Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el
Plan Operativo Institucional correspondiente a las unidades organicas a su cargo,
los que deben estar alineadas al PEI.
Asistir al Alcalde y los Regidores, en el cumplimiento del Reglamento Interno de
Concejo Municipal y en la Correcta organizacion y desarrollo de las Sesiones.
Dar fe de los actos del Concejo y normas emitidas por Alcaldia; asi como suscribir
las Sesiones de Concejo conjuntamente con el Alcalde.
Citar a los Regidores, asi como a los funcionarios a las sesiones de concejo que
correspondan de acuerdo a la naturaleza del tema a tratar.
Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, conforme al Reglamento
Interno del Concejo Municipal, canalizéndolos adecuadamente y coordinando con
las areas municipales correspondientes las acciones en atencion a los pedidos
formulados.
Canalizar las propuestas provenientes de las Unidades Orgdnicas, para su revision y
evaluacion por parte de las Comisiones de Regidores y posterior inclusion en la
Agenda de las sesiones del Concejo Municipal.
Organizar y concurrir a las Sesiones del Concejo Municipal, elaborando vy
custodiando las actas; y suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde y difundir
los Acuerdos de Concejo.
Disponer la publicacién de las normas municipales emitidas por el Concejo
Municipal y Alcaldfa, y otros documentos cuando corresponda en la forma prevista
por la Ley; en la pagina web de la Municipalidad y en Diario Oficial El Peruano o el
medio de mayor circulacion.
Otorgar copias certificadas de los documentos que obran en el Archivo Central de
la Municipalidad y de los expedientes en tramite.
Proponer la designacion de fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y
controlar su desempefio.
Elaborar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia y
Resoluciones de Alcaldia, y otros dispositivos municipales de competencia del
Concejo o del Alcalde en coordinacion con las diferentes areas de la Municipalidad.
Llevar la numeracién, registro, distribucion y archivo de las normas del
ordenamiento juridico municipal emitidas por los érganos de Gobierno, asi como |a
transcribir y autenticar sus copias.
Coordinar la tramitacion de la correspondencia externa del Concejo Municipal y de
la Alcaldia.
Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la
informacién institucional, conforme la normativa vigente.
Llevar los correspondientes Libros de Registro debidamente legalizados de las
Resoluciones; Decretos de Alcaldia y demas disposiciones municipales.

Conducir y supervisar el adecuado funcionamiento del servicio de Matrimonios
Civiles, de acuerdo a la normatividad vigente.

Integrar el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres.
Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia,
manteniendo su custodia de forma segura.

Las demads funciones que le sea encomendada por el Alcalde, Concejo Municipal y
la Gerencia Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario en Derecho con Colegiatura y habilitado.

2) Estudio de Posgrado o capacitacion especializada afines al area funcional.

3) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares en la gestion publica o
privada.

5) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO EMPLEADO DE | GERENTE DE | 021601-04.2-02

CONFIANZA ADMINISTRACION
Y FINANZAS

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Planeacidn, organizacion, direccion, ejecucion, evaluacion, coordinacién y control
de los recursos economicos, financieros, materiales y las actividades técnicas
administrativas y programas dependientes de ser el caso.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

g)

h)

i)

Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el
Plan Operativo Institucional correspondiente a las unidades organicas a su cargo,
los que deben estar alineadas al PEI.

Coordinar la ejecucion de las acciones referidas a provision de cargos y plazas,
evaluacidn y procesos administrativos, conforme a las normas vigentes.

Dirigir la correcta ejecucion y aplicacion de los recursos financieros de acuerdo con
la disponibilidad presupuestaria y financiera, administrando y controlando los
fondos, valores e instrumentos financieros, asi como adoptando las medidas de
priorizacion y racionalizacion del gasto que coadyuben en cautelar el
mantenimiento del equilibrio financiero de la Municipalidad.

Programar, organizar y controlar los procesos técnicos de contabilidad, tesoreria,
ejecucion presupuestal, administracion de personal, contrataciones y servicios
internos para el funcionamiento de las instalaciones municipales.

Supervisar el control de la captacion de ingresos y su oportuno registro en SIAF-GL,
de acuerdo con la normativa vigente.

Informar a la Gerencia Municipal sobre la ejecucion de gastos a nivel de fuente de
financiamiento y rubro, segun el clasificador de gastos vigentes, a nivel de centros
de costos y actividades del POL.

Participar en la formulacién del Presupuesto Institucional en coordinacion con la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto, organizando y realizando las proyecciones
de ingresos y gastos de las diferentes unidades orgénicas de la municipalidad.
Aprobar, organizar y supervisar las actividades de control y seguridad de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad Provincial de Pomabamba,
incluyendo la cobertura de seguros que resguarden el patrimonio y los recursos de
la municipalidad.

Programar, organizar dirigir y controlar las actividades de los servicios de
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maestranza para la guardiania, limpieza, mantenimiento preventivo y reparaciones
de vehiculos ligeros y menores (camionetas, motos, entre otros) que son utilizados
por diferentes servicios de la Gestion Municipal.

j) Proponer a la Gerencia de Planificacidn y Presupuesto la estructura de costos de
los procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la Municipalidad.

k) Las demas funciones consideradas en el ROF, las que le sea encomendada por el
Gerente Municipal o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario en Administraciéon, Contabilidad o Economia
colegiado y habilitado.

2) Estudio de Posgrado o capacitacion especializada afines al drea funcional.

3) Haber llevado cursos o diplomados de especializacion en sistemas administrativos
del Estado, con resultados satisfactorios.

4) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en sector publico y/o privado.

5) Experiencia no menor de dos (02 afios en gestion municipal.

6) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO EMPLEADO DE | GERENTE DE | 021601-05.2-02
CONFIANZA DESARROLLO
URBANO Y RURAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Planeacion, organizacion, direccion, ejecucion y gestidn del territorio, usos del
suelo y del espacio urbano rural, autorizaciones y certificaciones de obras privadas,
transporte y catastro urbano rural; normar y regular la ocupacién de los terrenos,
promover la mejora de la infraestructura urbana.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el
Plan Operativo Institucional correspondiente a las unidades organicas a su cargo,
los que deben estar alineadas al PEL.

b) Formulary proponer al gerente municipal el Plan Provincial de Desarrollo Urbano y
Rural, en concordancia con las normas nacionales.

c¢) Proponer politicas y normas (directivas) en materia de otorgamiento de
autorizaciones, certificaciones y licencias urbanas, acorde con la legislacion
nacional, regional y Municipal vigentes.

d) Proponer las politicas de Desarrollo Urbano y Rural, dentro de las previsiones del
Plan de Desarrollo Concertado, planes de zonificacion vy planes de
acondicionamiento territorial.

e) Proponer inversiones publicas municipales de infraestructura basica, servicios
publicos, transporte y circulacion vial, en concordancia con las necesidades del
desarrollo local.

f)  Supervisar el mantenimiento del catastro urbano.
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g) Supervisar el funcionamiento de las comisiones técnicas de edificaciones y
supervision de obras.

h) Velar por el cumplimiento de los reglamentos y normas sobre construcciones y
edificaciones en el ambito de su competencia.

i) Representar a la municipalidad” ante organismos internos y externos, para la
coordinacion de las actividades correspondientes al ambito de su competencia.

i} Emitir Resolucion de Gerencia para resolver en primera instancia los recursos
reconsideracion presentados por los ciudadanos en relacién con los tramites de
autorizaciones, licencias, certificacion y registros de su competencia.

k) Integrar el Grupo de Trabajo de Gestidn de Riesgos y Desastres.

I} Las demads funciones que le sea encomendada por el Gerente Municipal o se asigne
por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura, colegiado y habilitado.

2) Capacitacion especializada en areas afines con la competencia institucional.

3) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

4) Experiencia no menor de tres (03) afios en el desempefio del cargo.

5) Conocimiento de Ofimatica y programas afines al desempefio del cargo.

CARGO DIRECTOR GERENTE DE | 021601-05.1-03
SUPERIOR ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y
RENTAS

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Organo de linea encargado de la Orientacion, determinacion, emision, recaudacion
y fiscalizacién de las obligaciones tributarias de los contribuyentes del distrito
Pomabamba, alineados al Plan Estratégico Institucional y al POI.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta del POI correspondiente a su unidad Organica, alineado al
PEly ejecutarlo una vez aprobado.

b) Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el
Plan Operativo Institucional correspondiente a las unidades organicas a su cargo,
los que deben estar alineadas al PEI.

c) Desarrollar las estrategias, politicas y programas que conlleven a la ampliacion de
la base tributaria y la recaudacién de la morosidad existente en el distrito de
Pomabamba.

d) Proponer al Gerente Municipal las normas, directivas, reglamentos relacionados
con la gestion tributaria de su competencia en relacion con los contribuyentes del
distrito de Pomabamba, como para la gestion de los procesos internos a su cargo.

e) Asesorar alos organos de Alta Direccion en materia de su competencia.

f)  Coordinar con la Oficina de Innovacion Tecnologica sobre la funcionalidad de los
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sistemas, requ-iﬁendoﬁde ser el caso la implementacion de soluciones tecnologicas
en materia tributaria.

g) Supervisar la atencion de los trdmites administrativos que se encuentren
establecidos en el TUPA conforme al dmbito de su competencia.

h) Elevar al Tribunal Fiscal, los récursos de apelacion administrativos y quejas
presentadas por los contribuyentes, asi como dar cumplimiento a sus disposiciones
en coordinacion con las subgerencias a su cargo.

i)  Emitir Resoluciones de Gerencia para aprobar directivas o resolver asuntos
administrativos de su competencia, acorde a las Ordenanzas y Decretos de Alcaldia
vigentes.

j)  Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

k) Organizar los archivos digites y documentacién fisica de su competencia,
manteniendo su custodia de forma segura.

I) Integrar el Centro de Operaciones de Emergencia Distrital y Provincial.

m) Las demas funciones que le sea encomendada por el Gerente Municipal o se asigne
por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en Administracién o
Contabilidad o derecho.

2) Capacitacion especializada en areas afines con la competencia institucional.

3) Experiencia profesional no menor de Cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en gestion municipal y un (01) afio en el
desempefio del cargo.

5) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO DIRECTOR GERENTE DE | 021601-05.3-03
SUPERIOR SERVICIOS
SOCIALES y
MEDIO AMBIENTE

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Planeacidn, organizacion, direccion, ejecucién, coordinacién y control de las
condiciones adecuadas para el desarrollo social, educativo y deportivo, supervisar
los programas de asistencia alimentaria para la poblaciéon mads vulnerable,
procurando la participacion activa de la sociedad organizada.

ACTIVIDADES TIPICAS:

— a) Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el
=, Plan Operativo Institucional correspondiente a las unidades organicas a su cargo,
3 ) los que deben estar alineadas al PEL.

b) Proponer el Plan de Desarrollo Social y Programas de Bienestar en beneficio de
nifios, adolescentes, jovenes, adultos mayores y comunidad en general, los mismos
que deben estar alineados al Plan Estratégico Institucional.

c) Proponer las politicas y estrategias de Educacién, Cultura y Deporte con enfoque
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d)

e)

f)

g)

intercultural, para la nifiez y el vecindario en general.

Promover el ejercicio de derechos de libertad, equidad, seguridad y dignidad
humana, incorporando medidas dirigidas a evitar cualquier tipo de discriminacion
entre mujeres y hombres.

Promover el acceso a la educacioh publica y la permanencia en todas las etapas del
sistema educativo, en condiciones de igualdad entre mujeres y hombres.
Supervisar y monitorear las actividades de la Unidad Local de Empadronamiento
(ULE) del Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH), que permita priorizar la
atencion de los hogares y personas en situacion de pobreza y extrema pobreza en
el distrito de Pomabamba.

Supervisar y monitorear las actividades de la Oficina Municipal de Atencién a las
Personas con Discapacidad (OMAPED), asi como las acciones dirigidas a la
integracién social de personas con discapacidad en concordancia con las normas
vigentes.

Supervisar y monitorear las actividades de la Defensoria Municipal del Nifio y el
Adolescente (DEMUNA) y del Adulto Mayor (CIAM), con equidad de género que
favorezca la creacion e igualdad de oportunidades.

Ejecutar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y
regulados por la municipalidad.

Promover, coordinar y concertar con organismos del sector publico y privado, la
formulacion y ejecucion de programas sociales.

Integrar el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres.

Las demas funciones que le sea encomendada por el Gerente Municipal o se asigne
por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller de Asistenta Social,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal o de un Programa
Académico que incluya estudios relacionados con la especialidad del area.

2) Capacitacion en dreas afines con la competencia institucional.

3) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en sector publico y/o privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en gestion municipal.

5) Conocimiento de Ofimatica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

CARGO DIRECTOR DIRECTOR DE | 021601-04.3-03
SUPERIOR RECURSOS
HUMANOS

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Organo de apoyo de la entidad, encargado de la supervision, ejecucion vy

coordinacion de actividades especializadas en administracién de personal.

ACTIVIDADES TIPICAS:
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b)

d)

f)
g)

h)

j)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl) y ejecutarlo una vez
aprobado.

Participar en la formulacién de Politicas referentes a los sistemas de personal.
Elaborar, proponer y ejecutar los lineamientos de politica, asi como el Plan
Estratégico de Recursos Humanos en la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de planeamiento,
seleccion, induccion, administracién, evaluacion y control de los recursos humanos
de la Municipalidad, sea cual fuere la modalidad de contratacion.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de gestion y evaluacion de
desempefio del personal de la Municipalidad, y determinar las necesidades de
formacion, capacitacion y desarrollo del personal, orientados a elevar e indice de
eficiencia y eficacia.

Supervisar las acciones de control y sancion del personal de la municipalidad, de
acuerdo con la legislacién y normas internas vigentes.

Elaborar el cuadro para asignacion de personal (CAP) provisional, de acuerdo a las
normas vigentes de SERVIR, asi como proponer su actualizacion.

Mantener, actualizar y cautelar el Registro y Legajos de Personal de la
Municipalidad.

Organizar, conducir y ejecutar los procesos de seleccion de personal bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, de conformidad con la
legislacion sobre la materia.

Administrar y ejecutar los procesos en materia de compensaciones (salarios,
impuestos, pensiones, seguros) y retenciones legales (contrato laboral CAS), de
acuerdo con la legislacién y normas institucionales vigentes, realizando las acciones
de ejecucion presupuestaria correspondiente.

Formular planes de seguimiento y control de personal sobre permiso de salud
particulares, comision de servicio, estudios y otros.

Tramitar en las oficinas administrativas de ESSALUD los rembolsos referentes a las
prestaciones econdmicas correspondiente a los subsidios por incapacidad temporal,
lactancia, maternidad y sepelio.

Declarar mensualmente el pago de remuneraciones, aportes y otros tributos de los
trabajadores, a través del Programa de Declaracion Telematica (PDT-LAN).

Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia Municipal o se asigne
por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1)

2)
3)

4)

Grado de Bachiller o Titulo Profesional Universitario de Licenciado en
Administracion o Grado de Bachiller en/contabilidad, derecho, con cursos o
diplomados o especializacién en administracion de personal.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia no menor de dos (02) afios en administracion de personal o cargos
similares en |a gestion publico o privado.

Conocimiento de Ofimatica.
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CARGO ESPECIALISTA SUBGERENTE DE 021601-05.3.3-05
SEGURIDAD
CIUDADANAY
TRANSPORTES

a)

NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, Coordinar, Dirigir, Controlar y promover una eficaz articulacién entre las
diversas instituciones vinculadas a la seguridad y convivencia ciudadana y las
funciones de Secretario Técnico del COPROCEC y CODISEC.

f)

g

h)

ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estratégico Institucional.

Programar, organizar, dirigir y controlar el servicio de Serenazgo en general y el
servicio de atencion por emergencia doméstica en particular, dentro de la
jurisdiccion del distrito de Pomabamba.

Prestar auxilio, proteccion, orden, seguridad y una convivencia pacifica de la
comunidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar los planes, programas y actividades
relacionadas con la participacion de los vecinos en acciones de seguridad ciudadana.
Planifican y ejecutan operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la
Policia Nacional del Perd, prestando auxilio y proteccion al vecindario para la
proteccion de su vida e integridad fisica.

Programar, dirigir y evaluar permanentemente la preparacion y capacitacion del
personal de Serenazgo, orientados a mejorar la calidad del servicio y el
cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones.

Supervisa el cumplimiento de las normas de seguridad en el estadio, coliseos de
gallos y otros recintos abiertos al publico incluyendo los establecimientos hoteleros
y otros de cardcter comercial, social, cultural y religioso.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana
(COPROSEC) y (CODISEC) brindando el soporte técnico y administrativo, conforme la
normativa en la materia.

Controla el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios,
inundaciones y otras catastrofes.

Vigila la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato publico.

Colabora y presta apoyo a todas las Gerencias de la Municipalidad cuando lo
solicitan para la ejecucion de acciones de su competencia.

Apoya y controla el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
transporte y transito de competencia de la Subgerencia de Transporte, Transito y
seguridad Vial, asi como el cumplimiento de las disposiciones municipales.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios Sociales y Medio
Ambiente.

1)

2)

REQUISITOS MINIMOS:

Militar y/o Policia en retiro, o Grado de Bachiller o Estudios de Capacitacion y/o
especializacion en programas de seguridad ciudadana.
Experiencia no menor tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
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3)

4)

Experiencia en las funciones de seguridad Ciudadana y Administracion de Personal
no menor de dos afios (02) afios.
Acreditar capacitacion especializada y conocimiento en ofimatica.

CARGO DIRECTOR GERENTE DE 021601-05.4-03
SUPERIOR DESARROLLO
ECONOMICO

a)

NATURALEZA DE LA CLASE

Programar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades para mejorar la
competitividad de las personas naturales y juridicas del ambito provincial,
promoviendo la inversion privada y fortaleciendo las empresas unifamiliares,
comercio, consumo y el turismo.

d)

e)

f)

g)

h)

ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estratégico Institucional.

Formular y proponer al Gerente Municipal las normas y politicas municipales para
promocion, incentivo y regulacion de las actividades econdmicas y productivas en
el distrito.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con el desarrollo de la
economia local, generando un ambiente adecuado para el libre mercado y
potenciando las actividades empresariales y generar puestos de trabajo dignos
para la poblacion.

Dirigir y contralar las actividades con la promocion del turismo, artesania y la
gastronomia en la provincia.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y capacitacion
empresarial de pequefias y micro empresas para el empleo productivo,
propiciando su acceso a los mercados potenciales.

Dirigir contralar las actividades relacionadas con la formalizacion empresarial y
reconversion ocupacional con los ciudadanos, en especial las actividades
economicas que realizan en la via publica o desarrollan de manera informal,
gestionando los permisos correspondientes a las instancias correspondientes.
Promover la realizacion de convenios para el financiamiento y promocion de las
MYPES, que se desarrollan en el ambito provincial, buscando el acceso a mercados,
tecnologia financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad
empresarial

Planificar, Organizar y planificar la organizacion de eventos, ferias, campafias
entres otros que permitan promocionar difundir y generar mercados locales de
productos alimenticios, agropecuarios, artesanales, culturales, asi como apoyar la
creacion de mecanismos de comercializacion y consumo de productos propios de
la localidad, gestionando los permisos correspondientes segln correspondan,
previos a su realizacion.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:
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1)

Titulo Profesional o grado de Bachiller en Ingenieria Industrial, Economista o
Administracion de Empresas.

2) O de una especialidad que incluya estudios economicos — productivos,
relacionados con el cargo.
3) Amplia experiencia en la conduccion de actividades de produccién vy
comercializacion.
4) Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
5) Experiencia en la conduccion, ejecucién de programas productivos, artesanales y
sociales no menor de dos (02) afios.
6) Conocimiento en ofimatica.
CARGO EJECUTIVO Jefe (a) del | 021601-02.1-04
Organo de Control
Institucional
Municipal

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Planea, organiza, dirige, coordina y controla el cumplimiento de las funciones de
la Oficina de Control Institucional de conformidad con las disposiciones vigentes.
Verifica el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad, por parte de las unidades orgdnicas y personal de ésta.

b) Es designado por la Contraloria General de la Republica.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la
Contraloria General de la Republica, el Plan anual de Control, de acuerdo a las
disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

b) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su
aprobacion correspondiente.

c) Ejercer el control interno simultaneo y posterior de la Municipalidad Provincial
de Pomabamba, conforme a las disposiciones establecidas en las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

d) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas
por la CGR.

e) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la CGR.

f)  Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR
Para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al
Titular de la entidad o del sector, y a los 6rganos competentes de acuerdo a ley;
conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

g) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
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k)

m)

n)

a)

s)
t)
u)

v)

indicios razonables de falsificaciéon de documentos, debiendo informar al
Ministerio Publico o al Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para
que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion
con la unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes
de la CGR para la comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de
servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el trdmite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencion de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacién efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los
resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién de los
servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de
acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.

Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones
operativas o de especialidad y por disposicién expresa de las unidades organicas
de linea u drganos desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y
servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluaciéon del desempefio, toda
vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.
Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.
Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la
CGR.

Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto
asignado o al ROF, en lo relativo al OCl se realice de conformidad a las
disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del jefe y personal del OCl a través de la Escuela Nacional de
Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10)
afios los informes de auditoria, documentaciéon de auditoria o papeles de
trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las
funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacién en
los aplicativos informaticos de la CGR.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en
el ejercicio de sus funciones.

Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control
Interno por parte de la entidad.

Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental
de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la
Ley Organica de Municipalidades, segun corresponda y de conformidad a las
disposiciones emitidas previa de la CGR.
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w) Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitafio, Colegiatura y habilitacion en el Colegio

2)

3)

4)
5)

Profesional respectivo.

Experiencia Profesional no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada, o en funciones gerenciales en la
administracién publica o privada.

Capacitacion en temas vinculados con la auditoria, control gubernamental o la
gestion publica en los dltimos dos (02) afios.

Conocimiento de Ofimatica.

Otros que establezca la Directiva N® 007-2015-CG/PROCAL, Directiva de los
Organos de Control Institucional, que regula las funciones y procesos a cargo de
los Organos de Control Institucional y su inter relacién con la Contraloria General
de la Republica y la entidad sujeta a control.

CARGO DIRECTOR Procurador 021601-02.2-03

SUPERIOR Publico Municipal

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Supervision y ejecucion de actividades técnico-administrativas para representary
defender a la Municipalidad Provincial de Pomabamba, ante los drganos
jurisdiccionales, administrativos, entre otros a nivel nacional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estratégico Institucional.

Ejercer la defensa juridica en el ambito nacional, representando y defendiendo
los intereses de la Municipalidad en sede judicial, administrativamente y arbitral;
asi como en el ambito de las conciliaciones extrajudiciales y otros
procedimientos de similar naturaleza en los que la Municipalidad Provincial de
Pomabamba es parte o tercero legitimado. Dicha defensa juridica se ejerce
también ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del Peru.

Solicitar informacién de antecedentes a las diferentes unidades organicas para la
defensa de los intereses de la Municipalidad.

Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente |a realizacion
de actos de investigacién, sin menoscabo de las funciones y acciones que
corresponden al Ministerio Publico como titular de la accién penal.

Iniciar las acciones legales contra funcionarios, servidores o terceros, conforme a
la Ley de Defensa Juridica del Estado.

Conciliar, transigir o desistirse de las acciones judiciales, en los supuestos
sefialados en la normatividad vigente y previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en la misma.

Informar al Concejo de Defensa Juridica del Estado sobre asuntos a su cargo y
acatar sus disposiciones, de acuerdo a la normativa vigente; y
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h)

Desarrollar las demds funciones y competencias que para este drgano del
gobierno local disponga las normas emanadas del Concejo Nacional de Defensa
Judicial del Estado.

Las demas funciones en aras de la Defensa Juridica de la Municipalidad Provincial
de Pomabamba, de conformidad a lo establecido en el articulo 29, de la Ley N2
27972, Ley Organica de Municipalidades y |a Ley de Defensa Juridica del Estado.

1)
2)
3)

4)
5)

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

Especialidad juridica en los temas relacionados a gobiernos locales.

Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cinco (5) afios
consecutivos.

Experiencia en gestion publica y gobiernos locales no menor de cuatro (4) afios.
Otros requisitos minimos establecidos en el articulo 12 del Decreto Legislativo N2
1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

CARGO EJECUTIVO EJECUTOR 021601-05.1.3-04
COACTIVO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Dirigir, supervisar de las obligaciones y coordinar la recaudacion y efectuar
acciones para la cobranza coactiva tributarias y no tributarias de los
contribuyentes.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estrategico Institucional

b) Planificar y ejecutar las acciones de control de deuda y de aplazamiento y/o
fraccionamiento, de acuerdo con los programas, procedimientos y normatividad
vigente.

c) Programar, supervisar y desarrollar las actividades vinculadas con la gestion y
seguimiento de la cobranza pre-coactiva y coactiva de las deudas de caracter
tributario y no tributario.

d) Establecer las politicas y estrategias a seguir para llevar a cabo de manera
eficiente La gestion de cobranza.

e) Disefiar y proponer conjuntamente con la Gerencia Municipal la politica tributaria
municipal.

f)  Evaluar la efectividad de las acciones de gestion de cobranza y establecer las
medidas necesarias para incrementar la recaudacion.

g) Coordinar con la Oficina de Tecnologia de Informacién en relacion a las emisiones
y apoyo en tecnologia de informacion.

h) Establecer la tasacion y remate de los bienes embargados, lo que se ejecuta de

i)
i)

acuerdo a las normas del Codigo Procesal Civil.
Participar en los operativos de cumplimiento con las Ordenanzas Municipales.
Informar periddicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas
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sobre los resultados logrados en el proceso de cobranza y Ejecutoria Coactiva.

k) Presentar iniciativas a la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas para el
mejoramiento de la productividad de los procesos bajo su responsabilidad.

I)  Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accién, que le sean
encomendadas por la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas y las que le
asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:
1) Titulo profesional, de abogado colegiado y habilitado
2) Conocimientos en derecho administrativo y/o tributario.
3) Conocimientos en Sistemas Administrativos de la gestion publica y /o privada
4) Conocimiento en gestion de cobranza y /o recuperacion de deuda.
5) Experiencia minima de tres (03) afios dentro de la actividad publica y/o privada.
6) Experiencia minima de dos (02) afios en cargos similares.
7) Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows
CARGO EJECUTIVO SUB GERENTE DE 021601-05.1.2-04
REGISTRO,
FISCALIZACION
TRIBUTARIAY
CONTROL
NATURALEZA DE LA CLASE
a) Organo encargado de fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones

tributarias Municipales.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estratégico Institucional

Planificar, organizar, dirigir y controlar la fiscalizacion tributaria.

Disefiar y ejecutar programas de fiscalizacion tributaria para la deteccion de
omisos por evasion tributaria.

Recibir, clasificar, administrar, conversar, controlar y registrar las declaraciones
juradas de los contribuyentes y administrados en la base de datos, asi como
cualquier otro documento que presente en relacién con sus obligaciones
tributarias y no tributarias pecuniarias con la Municipalidad.

Revisar y verificar las declaraciones juradas y otros documentos para determinar
la correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de rentas
municipales.

Ejecutar programas de fiscalizacion con el uso de informacion catastral
proporcionada por la Sub Gerencia de catastro, a fin de mantener actualizadas
las cuentas corrientes.

Emitir informes periodicos a la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
sobre el control de multas y expedientes en proceso.

Implementar campafias de fiscalizacion para logar una adecuada recaudacion de
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tributos.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion
Tributaria y Rentas.

1)

2)
3)

5)
6)

REQUISITOS MINIMOS:

Grado de bachiller o Titulo profesional en Ing. Industrial, Economia,
Administracién, Contabilidad o carreras afines a especialidad del 4rea.
Experiencia minima de tres (03) afios dentro de la actividad publica y/o privada.
Experiencia minima de dos (02) afios, en cargos directivos o posiciones similares o
afines, en la actividad publica.

Conocimiento en la conduccion de Sistemas Administrativos, Gestion Publica y/o
privada o temas a fines.

Conocimiento en tributacion de preferencia municipal.

Dominio de aplicaciones ofimatica.

CARGO EJECUTIVO SUBGERENTE DE | 021601-05.2.1-04

CATASTRO,
HABILITACIONES Y
PLANEAMIENTO
URBANO Y RURAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Organo de Linea de la entidad, encargado de la administracién organizada del
suelo mediante la planificacion y la ejecucion de procesos de catastro integral del
distrito y provincia.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

d)

e)

f)

g)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl) y ejecutarlo una vez
aprobado.

Administrar la cartografia y el sistema de informacion catastral del distrito
Pomabamba.

Planificar, organizar, ejecutar, administrar y mantener el Catastro Integral del
Distrito, realizando las acciones del proceso correspondiente para garantizar la
calidad y seguridad de la informacion.

Realizar periédicamente campafias masivas de actualizaciéon de la informacion
catastral;

Realizar operativos inopinados o de inspecciones a solicitud de los administrados
y contribuyentes para la verificacion de la informacion contenida en el Catastro o
las declaraciones juradas, dando cuenta a las instancias correspondientes de la
Municipalidad la situacién fisica o legal no autorizada como la omision o
subvaluacién a las obligaciones tributarias o no tributarias que sea detectada.
Suministrar y facilitar el acceso autorizado a la informacién catastral a los
diferentes 6rganos de la Municipalidad que lo requieran para la gestion de sus
procesos administrativos o de servicio municipal.

Evaluar y formular medidas para la permanente actualizacion de los planes
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urbanos, pl'a"hos urbanos, zonificacion, sistema vial, acondicionamiento territorial.

h) Evaluar e informar sobre solicitudes de cambio de zonificacién y uso de suelo, asi
como proponer el cambio de zonificacion de los sectores consolidados del
distrito.

i)  Emitir pronunciamiento en asuntos de demarcacion territorial.

j) Elaborar y proponer la nomenclatura de las vias y numeracion municipal para su
aprobacion.

k) Autorizar el visado de planos para tramites de prescripcion adquisitiva de dominio
y/o titulo supletorio, rectificacion de linderos, medidas perimétricas y areas de
predios inscritos.

I) Emitir certificados de numeracion, nomenclatura, jurisdiccion, retiro vy
alineamiento, consolidacion urbana y domiciliario.

m) Emitir certificados catastrales y planos catastrales.

n) Emitir los documentos literales y graficos que estipule el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA y la normativa en vigencia.

0) Evaluar y proponer modificaciones al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, en lo que corresponde a su competencia.

p) Mantener actualizado el archivo y registro de los planos catastrales y urbanos y
rurales del distrito.

q) Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional o Grado de Bachiller de Arquitectura, Ingeniera Geografica,
Ingenieria Civil, Geografa.

2) Experiencia no menor de tres (03) afio en la Gestién Publica y/o privada.

3) Experiencia no menor de dos (02) afios como técnico Catastral en ambitos
urbanos y/o labores de |a especialidad.

4) Conocimiento de normativa catastral y procesos catastrales.

5) Capacitacion (cursos, talleres, etc.) en Catastro y/o en sistema de informacién
Geogréfica.

6) Conocimiento de Ofimatica y programas de informacion geografica.

CARGO ESPECIALISTA JEFE DE | 021601-04.2.5-05
INFORMATICA E
INNOVACION
TECNOLOGICA

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Organo de apoyo de la entidad, encargado de impulsar el uso de la tecnologia de
punta, la sistematizacion de los procesos operativos y administrativos y mejorar
las comunicaciones internas.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su
Unidad organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl) y ejecutarlo una
vez aprobado.
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar el disefio e
implementacion de la infraestructura y servicios de tecnologia de videos y datos,
los sistemas informaticos y los procesos digitales que son requeridos para el
desarrollo de las actividades de los diferentes organos de la municipalidad.
Programar, conducir, controldr y evaluar el desarrollo e implementacién de
sistemas informéticos para la gestion de la Municipalidad.

Programar, dirigir y controlar las acciones de acceso a diferentes bases de datos
y almacenes de informacion y conocimientos de la gestion municipal y el
desarrollo local.

Disefiar y proponer el plan estratégico de gobierno electrénico para la
Municipalidad, implementando las acciones y controlando el cumplimiento de
las metas establecidas.

Programar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo y de telecomunicaciones, reposicion y renovacién de
hardware y software de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Normar, controlar, autorizar y efectuar la instalacién del software debidamente
licenciados o desarrollados en la institucién, en las estaciones de trabajo de los
usuarios.

Normar, supervisar y autorizar las especificaciones técnicas y emitir opinion
técnica previa sobre las adquisiciones de equipos y sistemas de tecnologia para
la gestion municipal, asi como de repuestos y actualizaciones, en concordancia
con las normas técnicas y estandares municipales.

Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas el inventario fisico de
hardware y software, asi como elementos de comunicaciones que conforman el
patrimonio de tecnologia de informacion de la Municipalidad, asi como los
procedimientos de asignacion en uso a los érganos y personal de la entidad.
Proponer y desarrollar Planes de Contingencia y el Plan de seguridad de la
informacién, para la Municipalidad.

Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Administracién
y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario o grado de Bachiller de ingenieria de sistemas

2) o de un programa académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

3) Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o
privado.

4) Experiencia no menor de un (02) afio en cargos similares en la gestion publica
y/o privada.

5) Conocimiento de uno o varios sistemas de lenguaje de Programacion.

CARGO ESPECIALISE JEFE DE | 021601-03.2.1-05

PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

NATURALEZA DE LA CLASE
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que conlleve al cumplimiento de los objetivos de la Gerencia de Planificacién y
Presupuesto.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEl), y ejecutarlo una
vez aprobado.

b) Realizar las fases de Programacion Multianual, Formulacién, Aprobacion,
Ejecucion vy Evaluacién Presupuestaria del Presupuesto Institucional, en
concordancia a las normas emitidas por la Direccién Nacional del Presupuesto
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

¢) Elaborar las modificaciones presupuestarias, registradas en el modulo
presupuestal correspondiente a propuesta de las unidades orgénicas de la
Municipalidad.

d) Efectuar las conciliaciones del Marco Legal del Presupuesto Institucional,
semestral y anual con la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio
de Economia y Finanzas.

e) Realizar y Evaluar el Proceso Presupuestario en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera—SIAF y refrendar las Certificaciones de Disponibilidad
Presupuestal emitidas.

f) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia, manteniendo su custodia de forma segura.

g) Las demas funciones que le sea encomendada por el Gerente de Planificacion y
Presupuesto o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional universitario o Grado de Bachiller en Administracion,
Economia, Contabilidad.

2) Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o
privado.

3) Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares.

4) Conocimiento en aplicativos informaticos de presupuesto y SIAF.

CARGO | ESPECIALISTA | JEFE DE | 021601-03.2.2-05
| PLANIFICACION y
RACIONALIZACION

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Investigacion, estudio, analisis, formulacion, supervision, coordinacion,
planificacion, direccion y avaluaciéon de los procesos técnicos de planificacion
institucional de desarrollo, en el marco de la normativa vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS:
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a)
b)
c)

d)

i)

k)

)

m)

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineadas al PEl y ejecutarlo una vez aprobado.

Proponer criterios de priorizacion de la cartera proyectos, incluidos aquellos en
continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en PMI.
Realizar el seguimiento de las"metas de producto e indicadores de resultados
previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales.

Verificar que las inversiones se ejecuten en el marco de la Programacion
Multianual de Inversiones.

Estructura, modificar y evaluar los planes operativos de las unidades organicas,
alineados al Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaborar la memoria Institucional.

Consolidar la informacion para el Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan
Estratégico Institucional, entre otros, que se formulan en coordinacion con las
unidades organicas de la entidad, y los diferentes sectores, instituciones y
organizaciones involucradas en dichos procesos a nivel distrital.

Realizar el seguimiento y evaluacién de la ejecucion del Plan de Desarrollo Local
Concertado, el Plan Estratégico Institucional, entre otros documentos de gestién
municipal.

Evaluar las propuestas de modificacion de los instrumentos de Gestion:
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF), Manuel de Procedimientos
(MAPRO); y el Texto Unico de Procedimientos administrativos (TUPA); en
coordinacion con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad. En los
casos que corresponda, elaborar los informes de Opinién Técnica para cada
instrumento de gestion.

Brindar soporte técnico en la organizacién y conduccion de los procesos de
Presupuesto Participativo en coordinacion con la subgerencia de educacion,
cultura, juventud, deportes y participacion vecinal.

Emitir opinidn técnica sobre la propuesta de las unidades organicas relacionadas
a la formulacién y/o modificacion de directivas, reglamentos y otros documentos
de caracter técnico, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

Las demas funciones que le sea encomendada por el Gerente de Planificacién y
Presupuesto o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional universitario o Grado de Bachiller en Administracion,
Economia, Contabilidad.
2) Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en el sector publico y/o
privado.
3) Experiencia no menor de dos (02) afios en gestion publica.
4) Experiencia en la conduccion de Personal.
5) Conocimiento de Ofimatica.
CARGO ESPECIALISTA JEFE DE LA | 021601-03.2.3-05
OFICINA DE
PROGRAMACION

MULTIANUAL DE
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| INVERSIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Unidad Organica encargada de realizar los procesos técnicos sobre la
programacion de inversiones en el marco de la norma vigente del INVIERTE PE.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Ejercer las funciones del Programa Multianual de Inversiones (OPMI) en el marco
del Sistema Nacional de Programacion Multianual de Gestion de Inversiones
(Invierte pe).

b) Elaborar el Programa Multianual de Inversiones en coordinacién con las
Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de inversion, en el marco de la
normatividad vigente.

c) Proponer y coordinar a la subgerencia de Planificacion los criterios de
priorizacion de la cartera proyectos, incluidos aquellos en continuidad de
inversiones, a considerarse en el PMI.

d) Registrar y actualizar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones a los
organos de la entidad que realizaran las funciones de Unidad Formuladora y
Unidad Ejecutora de Inversiones, asi como a sus responsables.

e) Realizar el seguimiento en el sistema las metas de producto e indicadores de
resultados previstos en el PMI, e informar a su jefe inmediato mediante reportes
semestrales y anuales.

f) Realizar el registro en el Banco de Inversiones el cambio de UF a las inversiones
publicas; cuando corresponda.

g) Las demds funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Contar con Grado de Bachiller o Titulo Profesional en economia, Ingenieria,
Administracion, Contabilidad o carreras afines.

2) Haber llevado cursos o diplomados de especializacion en planeamiento
estratégico, o presupuesto publico, o gestion por procesos, o sistemas
administrativos del Estado, con resultados satisfactorios.

3) Experiencia en Planeamiento o Planificacion de proyectos de inversion,
regulacion de servicios publicos y/o gestion publica no menor de tres (03) afios.

4) Experiencia no menor de dos (02) afio en gestion publica.

5) Residir en la circunscripcion o en zonas aledafias de la provincia de Pomabamba.

6) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO | ESPECIALISTA JEFE DE | 021601-04.2.1-05
LOGISTICA,
ALMACEN Y
CONTROL
PATRIMONIAL

NATURALEZA DE LA CLASE
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a) Planificacion, direccion, coordinacion, ejecucion, supervision y evaluacién de
actividades complejas especializadas en la administracién de abastecimiento.

a)

b)

c)

f)

g

h)

i)
k)

ACTIVIDADES TiPICAS:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su érea,
alineadas al PEl y ejecutarlo una vez aprobado.

Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo con las
necesidades de las dreas organicas de la municipalidad, planificando los procesos
de seleccion que correspondan atendiendo a los requerimientos formulados por
los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de la gestion
institucional y en concordancia con las normas de contrataciones vy
presupuestarias vigentes.

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de contratacion
para el abastecimiento de bienes, servicios en general, consultoria de toda indole
y ejecucion de obras, de conformidad con la ejecucidn del Plan Operativo y el
presupuesto Institucional y en concordancia con las normas de contrataciones y
presupuestarias vigentes.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de
distribucion de los bienes materiales y servicios para la ejecucion de las
actividades y proyectos de gestion institucional.

Coordinar los procedimientos para llevar adelante los procedimientos de
seleccion para la contratacion de bienes, servicios en general, consultoria de
toda indole y ejecucion de obras, que requieran los diferentes érganos de la
Municipalidad, teniendo en cuenta los tipos de y modalidades de los
procedimientos de seleccion contenidos en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, y en coordinacién con la Gerencia de Administracién y Finanzas.
Llevar la programacion y registro de los procedimientos de seleccion y contratos
celebrados, de acuerdo a Ley.

Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas las directivas y normas
internas que organicen y reglamenten el procedimiento de contratacién.
Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas la conformacion de los
comités de Seleccion para la conduccion de los procedimientos de seleccidn, de
acuerdo a los lineamientos que establece la normativa de contrataciones del
Estado.

Suscribir conjuntamente con el Gerente de Administracion y Finanzas las
Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio que formalicen la adquisicién y
contratacion de bienes y servicios en general, consultorias de toda indole y
obras, conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; asi
como realizar el compromiso presupuestario correspondiente en forma
simulténea, de acuerdo a las normas de ejecucion del gasto publico.

Llevar y mantener actualizado el catdlogo de bienes de la entidad.

Supervisar y evaluar el procedimiento de saneamiento fisico legal de los
inmuebles y contingencias valorizadas.

Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia, manteniendo su custodia de forma segura.

Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Administracion
y Finanzas o se asigne por Ley.
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REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional universitario o grado de Bachiller en Administracién,
Contabilidad, Economia, Ingeniero Industrial, o de un Programa Académico
relacionado con la especialidad.

2) Con especialidad en contrataciones del estado.

3) Contar con certificacion de la OSCE.

4) Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en sector publico y/o
privado.

5) Experiencia no menor de dos (02) afios en la conduccion de los procedimientos
de seleccion, de acuerdo a los lineamientos que establece la normativa de
contrataciones del Estado.

6) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA JEFE DE | 021601-04.2.2-05
CONTABILIDAD

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Coordinacion, Direccion, ejecucion, supervision y evaluacién de actividades
complejas de programas del Sistema de Contabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su drea,
alineadas al PEIl y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas las aprobaciones de
resoluciones, directivas, instructivos, manuales y otras normas en la materia de
su competencia.

c) Efectuar el registro y procesamiento de todas las operaciones financieras de la
Municipalidad.

d) Elaborar los estados financieros y presupuestarios, con sujeciéon al sistema
contable.

e) Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas para el sustento
de los saldos de cuentas por cobrar.

f) Conciliar mensualmente con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto el
consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la normativa
presupuestal.

g) Mantener actualizados los libros contables, principales y auxiliares.

h) Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversidn, operacidn,
ingresos propios y compromisos presupuestales.

i) Efectuar reconciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas de la
municipalidad.

j)  Coordinar las conciliaciones del marco legal con la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto y presentar a la Contaduria Publica de la Nacion.

k) Organizary supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pago.

[) Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Administracion
y Finanzas o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:
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1) Titulo Profesional universitario de Contador Publico colegiado y habilitado.

2) Capacitacion especializada en el drea.

3) Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o
privado. :

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares en el sector publico.

5) Conocimiento de programas y aplicativos informaticos del sistema nacional de
contabilidad Publica.

6) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO | ESPECIALISTA JEFE DE | 021601-04.2.3-05
TESORERIA

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion, coordinacion y supervision de programas del sistema de tesoreria.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propucsta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineadas al PEl y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Coordinar la formulacion del plan de trabajo de tesoreria.

¢) Coordinar, conducir y supervisar la ejecucién de programas del sistema de
tesoreria.

d) Controlar y verificar la actualizacién permanente del registro contable de las
transacciones financieras de conformidad con la normatividad vigente.

e) Conduciry controlar la ejecucion de pagos.

f) Controlar el registro de fianza, garantias, pélizas de seguro, fondos y valores
dejados en custodia.

g) Desarrollar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los
recursos financieros, tales como arques de fondos y/o valores.

h) Verificar la adecuada captacién, custodia y depésito de los ingresos, asi como los
titulos, cartas fianzas y valores recibidos por la entidad.

i) Elaborar las partes de diarios de fondos e informar sobre el movimiento de los
fondos en efectivo, cheques, transferencias financieras y otros, asi como
efectuar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas corrientes.

j) Las demas funciones que se le sea asignado por la Gerencia de Administracion y

) Finanzas.

i k) Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Administracion

y Finanzas o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional, colegiitura y habilitacion profesional en Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

2) Conocimiento en tesoreria y contabilidad gubernamental y privada.

3) Conocimiento en sistermnas administrativos de tesoreria

4) Experiencia minima de tres (03) afios dentro de la actividad publica y/o privada.
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5)
6)
7)

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos similares

Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

Capacitacion en temas de sistemas administrativos: Contabilidad, Tesoreria,
Presupuesto y temas afines.

CARGO ESPECIALISTA SUBGERENTE DE | 021601-05.2.2-05
OBRAS,
[ INSPECCIONES Y
CONTROL
URBANO

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Promover, supervisar, ejecutar y monitorear los procesos técnicos relacionados
con la ejecucion de obras publicas (por contrata o administracion directa) o
privadas, supervisar el cumplimiento de las normas de edificacion, recepcion de
obras por contrata y administracion directa.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

b)

e)

f)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su
Unidad organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEIl) y ejecutarlo una
vez aprobado.

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural el Plan de Promocién de la
inversion privada en infraestructura y gestion de servicios publicos locales de su
competencia.

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural los procedimientos
administrativos a su cargo que deben ser incorporados en el TUPA y coordinar la
estructura de costos que correspondan a los procedimientos administrativos a su
cargo.

Elaborar y/o aprobar los expedientes técnicos, para la ejecucion de los proyectos
de inversion publica y actividades de mantenimiento, de acuerdo a la normativa
vigente.

Supervisar las actividades relacionadas con los procesos de otorgamiento de
autorizaciones y certificaciones de construccion de obras privadas, habilitaciones
urbanas y otros que solicitan los vecinos del Distrito.

Elaborar los términos de referencia cuando sea necesario la contratacion del
servicio relacionados la ejecucién de obras, siendo responsable por el contenido
de dichos estudios, y siempre y cuando la propuesta de inversién se encuentre
contemplada en el Plan ultianual de Inversiones aprobada.

Promover, supervisar y monitorear los procesos de ejecucion de obras por
contrata y administracion directa y recepcion de obras.

Realizar la supervision de la ejecucion de Obras y Consultorias de obras.

Evaluar periddica y oportunamente los avances fisicos y financieros de las obras
publicas en ejecucion, sean éstas por contrata y/o Administracion Directa.
Realizar la fiscalizacion ¢o obras privadas verificando que sean ejecutadas de
conformidad con el proyecto y especificaciones técnicas aprobadas, en estricto

cumplimiento a los plancs urbanos, parametros urbanisticos y edificatorios, asi
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como las normas vigentes aplicables.

k) Ejecutar los proyectos de inversion publica contenidos en el Plan Multianual de
Inversiones (PMI), bajo los parametros establecidos en los expedientes técnicos
en el caso de proyectos de inversion publica o su equivalente para las inversiones
de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacién; ya
sea que se realice directa o indirectamente, conforme a la normativa vigente en
materia presupuestal y de contrataciones.

I} Aprobar la liquidacion técnica-financiera de las obras y consultorias de obras
ejecutadas de acuerdo a la modalidad de ejecucion segin corresponda, en
coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

m) Elaborar y aprobar el informe de cierre de Proyectos de Inversién Piblica (PIP)
luego de la realizada la liquidacién fisica y financiera del proyecto.

n) Solicitar el Registro e¢n el Banco de Inversiones las modificaciones que se
presenten durante la ejecucion fisica del proyecto de inversién que se
enmarquen en las variaciones permitidas por (UF), para su registro, y proceden
unicamente en el caso de proyectos de inversion, y siempre que no cambien la
concepcion técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios
de reinversion.

o) Realizar evaluacicnes pertinentes para el mantenimiento, mejoramiento y
conservacion de la infracstructura vial, peatonal, mobiliario urbano, asi como de
espacios publicos, plazas, lozas deportivas, entre otros, velando por el
funcionamiento de las inversiones ejecutadas en beneficio de la poblacién.

p) Integrarel Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres.

q) Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

[

Titulo Profesional Universitario en Ingeniera Civil.

Estudios de posgrado o capacitacién especializada afines al area funcional.
Experiencia minima de tres (03) afios en sector Publico y/o privado.
Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de especialidad.
Manejo de paquetes informaticos.

2w N
—_—— o — —

wu

CARGO | ESPECIALISTA | SUBGERENTE DE | 021601-05.2.3-05
ESTUDIOS Y

|
|
T | PROYECTOS (UF)

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Elaborar fichas técnicas, evaluar y viabilizar los proyectos de inversién en

concordancia con la normatividad vigente del Sistema Nacional de Programa
. Multianual y Gestién de Inversiones (Invierte pe).
A7 3N ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su
Unidad orgdnica, alincada al Plan Estratégico Institucional (PEl) y ejecutarlo
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

una vez aprobado.

Realizar la funcién de Unidad Formuladora (UF) de las inversiones Publicas
en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones (Invierte pe), sean estas como proyecto de inversion publica
(PIP), asi como aquellas inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal,
de reposicion y de rehabilitacion; para inversion en infraestructura urbana.
Asimismo, realiza los estudios de inversién dentro de la funcién de Unidad
Ejecutora de Inversiones de las inversiones Publicas, en el marco Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones (Invierte.pe).
Verificar que el terreno a intervenir a través de un proyecto de inversién
publica cuente con el saneamiento fisico-legal correspondiente o con los
documentos institucionales respectivos que garanticen la implementacion
del proyecto de Inversion Publica (precontrato de compra venta, actas de
donacion, libre de disponibilidad y documentos de inicio de gestién de
saneamiento fisico legal) cuando corresponda, a efectos de asegurarla
sostenibilidad del Proyecto de Inversion Publica.

Elaborar el contenido para la elaboracion de fichas técnicas o estudios de pre
inversion, asi como vigila su elaboracién cuando no sea realizado
directamente por ella; con el fin de sustentar la concepcion técnica y el
dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacién de
su viabilidad, teniendo en cuanta los objetivos, metas de producto e
indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual;
asi como, los recursos para la operacion y mantenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.
Registrar en el Banco de Inversiones los Proyectos de inversion y las
inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion publica que cumplan con
los lineamientos establecidos en el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones (Invierte pe). Asi como aprobar la
ejecucién de las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacion.

Gestionar la opinién favorable de otras entidades, antes de proceder con la
declaratoria de viabilidad, cuyo financiamiento de los gastos de operacion y
mantenimiento del proyecto de inversion publica para el que se estd
formulando el estudio de pre inversidn esta a cargo de una entidad distinta a
la que pertenece la unidad Formuladora.

Evaluar los estudios de inversion presentados por particulares, sobre
proyectos de infraestructura urbana de uso publico, emitiendo informes
técnicos sobre la factibilidad de su ejecucion, previa inspeccion ocular de la
zona a trabajar.

Registrar y mantener actualizado el banco de inversiones y administrar
documentacion técnica de los proyectos de Inversion Publica de la
Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Elaborar los términos de referencia cuando sea necesario la contratacion del
servicio de elaboracidon de estudios de pre inversion, siendo responsable por
el contenido de dichos estudios, y siempre y cuando la propuesta de
inversion se encuentre contemplada en el Plan Multianual de Inversiones
aprobada.

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva,
para evitar la duplicidad de proyectos, como requisito previo para su
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evaluacion y registro.

Mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones
publicas (por contrata y administracion directa) en el Banco de Inversiones
durante |a fase de Ejecucion.

Evaluar y aprobar la consistericia entre el expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversién que sustenté la
declaracion de viabilidad en la fase de formulacién y evaluacion, segun
corresponda, previamente a la aprobacién del expediente técnico.

Gestionar ante el ente competente las autorizaciones y permisos para
ejecutar obras cuando estas no sean de competencia exclusiva de la entidad.
Comunicar a la OPMI Institucional o la que haga sus veces las modificaciones
que registre en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones.

Integrar el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres.

Las demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural o se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Contar con Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Economia, Ingenieria,
Administracion, o carreras afines.

Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia minima de dos (02) afios en formulacién de proyectos.

Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en formulacién y
evaluacion social de proyectos, o gestion de proyectos, o gestion publica, o
sistemas administrativos del Estado, con resultados satisfactorios.

En el caso de la Unidad Formuladora de un Gobierno Local, debera residir en
la circunscripcion territorial del Gobierno Local o en zonas aledafias.
Adecuadas capacidades para conducir el trabajo en equipo, articular
relaciones, con capacidad para comunicarse de manera fluida y directa,
dirigir procesos de trabajo alineado a objetivos estratégicos o institucionales.
Conocimiento de Ofimética.

CARGO

ESPECIALISTA JEFE DE TRANSITO | 021601-05.3.3.2-05
Y  CIRCULACION
VIAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Planifica, Organiza, coordinacién y Ejecuta acciones de autorizaciones y
certificaciones de transporte pubico de competencia municipal, para mejorar el
transito y circulacién en la Provincia.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su drea,
alineadas al PEl y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Planificar, organizar, y dirigir estudios para la mejora del transito y la circulaciéon
en el distrito.
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c) Disefiar los sistemas de sefalizacién de vias de circulacidn vehicular y peatonal.

d) Velar por el buen estado y uso de las vias en la provincia, coordinando el
mantenimiento rutinario y periédico con Provias provincial, en concordancia con
el marco legal.

e) Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural el plan de Rutas y zonas de
estacionamiento del servicio publico de pasajeros en vehiculos menores.

f) Supervisar y controlar el adecuado funcionamiento del servicio de transporte
publico de pasajeros en vehiculos, imponiendo las sanciones por incumplimiento
de las normas vigentes.

g) Emitir resoluciones de Subgerencia para resolver en primera instancia las
solicitudes y los recursos de reconsideracién presentados por los ciudadanos en
relacion con los expedientes administrativos y tramites de su competencia.

h) Promover y ejecutar el desarrollo de programas de educacién y seguridad vial en
coordinacion con las entidades competentes.

i) Realizar las demds funciones que se le sean asignadas por la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana y Transportes.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Estudios técnicos y/o Grado Bachiller en Derecho, Economia, Estadistica,
Administracion, Ing. Industrial, Contabilidad o carreras afines.

2) Gestidn publica y/o Capacitacién en temas de Tributacién Municipal.

3) Capacitacion en gestion de cobranza y recuperacién de deuda.

4) Experiencia minima de tres (03) afios dentro de la actividad publica y/o privada.

5) Experiencia minima de dos (02) afios en cargos similares.

6) Tener conocimiento y experiencia en temas de derecho administrado y/o
tributario municipal.

7) Conocimiento en Gestién Publica.

8) Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows

CARGO ESPECIALISTA SUBGERENTE DE | 021601-05.2.4-05
GESTION DE
RIESGOS DE
DESASTRES

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervisar las acciones necesarias para resguardar la integridad del personal,
instalaciones y bines de la Entidad, asi como de los administrados que acuden a sus
instalaciones.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
oo alineadas al PEl y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Formular los planes establecidos en el marco de la Gestién de Riesgo de
Desastres en concordancia con el Plan Nacional de Gestién del Riesgo.

c) Ejecutar los procesos de la Politica Nacional de la Gestién del Riesgo de Desastres
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d)

e)

f)

k)

m)

n)

o)

p)

a)

s)

en la jurisdiccion de la Provincia de Pomabamba de acuerdo a las normas y
planes establecidos.

Desempefiar las funciones de Secretario Técnico de la Plataforma de Defensa
Civil de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Proponer a la Plataforma de Defensa Civil de la Municipalidad Provincial de
Pomabamba, la aprobacién del Plan Preventivo y reduccién de riesgo de
desastre, Plan de Operaciones de Emergencia Distrital y Provincial, Plan de
Contingencia en el ambito del distrito y provincia.

Realizar el control de las instalaciones y actividades en la comunidad en los que
exista una numerosa o masiva concurrencia de la poblacidn, de acuerdo con el
Plan de Defensa Civil.

Participar como miembro del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de
Desastres de la Municipalidad Provincial de Pomabamba en la elaboracidn de los
planes establecidos en el marco del sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres de la Provincia de Pomabamba.

Planificar, organizar, promover y/o ejecutar acciones de capacitaciéon en Gestion
de Riesgo de desastres.

Ejecutar estudios de mitigacion de riesgos, proyectos de politicas y normas, asi
como proponer recomendaciones y ejecutar las acciones correspondientes, en
prevencion y reduccion de riesgo, y atencion de desastres o situaciones de
emergencia en el Distrito y Provincia.

Promover entre la poblacion y sus instituciones la cultura de la seguridad, afin de
proteger la vida y asegurar las adecuadas y mejores condiciones para la
subsistencia de la poblacion y sus actividades dentro del territorio de la
jurisdiccion distrital.

Responsable de la organizacidn, instalaciéon y funcionamiento del Centro de
Operaciones de Emergencia Local (COEL) y de su operatividad permanente, a
través del sistema de comunicaciones y enlace directo con los Centros de
Operaciones de Emergencia Regional y las Instituciones de respuesta ente
situaciones de emergencia o desastre.

Responsable de los reportes y evaluaciones de dafios, ante situaciones de
emergencia mediante el sistema EDAN (evaluacién de dafios y analisis de
necesidades), al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) Regional y del
Sistema Nacional.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de capacitacion
de los Brigadistas Voluntarios de Defensa Civil y/o Brigadistas de seguridad y
Gestion de Riesgos de desastres.

Realizar el inventario de los recursos humanos y materiales en la jurisdiccién
aplicables a la Gestion del Riesgo de Desastres.

Realizar la implementacién, custodia, mantenimiento preventivo de las
instalaciones, equipos y almacenes destinados a la realizacién de las acciones de
Defensa Civil.

Realizar la implementacion, custodia y mantenimiento de los almacenes de
bienes de ayuda humanitaria, que permitan la recepcién de la ayuda material en
caso de desastres o emergencias.

Realizar inspecciones Técnicas de Seguridad en edificaciones, en concordancia
con la normatividad vigente, emitiendo la certificacion correspondiente.

Elaborar y mantener actualizado los mapas de identificacion de riesgos, mapa de
vulnerabilidad, mapa de sectores criticos, mapa de zonas seguras, acorde con los
lineamientos técnicos vigentes.

Coordinar con la oficina de comunicaciones e imagen institucional la ejecucion
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de las actividades promocidn y campafias de difusion a la comunidad en materia
de Gestion de Riesgos de Desastres.

t) Mantener y llevar al dia los registros y actas y acuerdos de la plataforma de
defensa civil de la Municipalidad Provincial de Pomabamba, por encargo del
Alcalde. ’

u) Realizar las demas funciones que se le sean asignadas por la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural y las que se asigne por Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Geoldgica,
Ingenieria Geografica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Ambiental, Agricola,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial, Sociéloga y Antropdloga.

2) ode otras carreras profesionales, siempre que cuenta con experiencia minima de
03 afios en gestion prospectiva y correctiva del riesgo de desastres.

3) Experiencia minima de tres (03) afios dentro de la actividad publica y/o privada.

4) Conocimiento en Gestion Publica.

5) Experiencia minima de dos (02) afios en cargos similares.

6) Capacitacion en gestion riesgos y desastres.

7) Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

CARGO ESPECIALISTA JEFE DE | 021601-04.1.1-05
COMUNICACIONES
E IMAGEN
INSTITUCIONAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Brindar soporte a la Gerencia General y demds 6rganos de la entidad, en materia
de comunicacién para lograr su adecuado posicionamiento.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean encomendadas
Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineadas al PEl y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Mantener informado periddicamente al Alcalde, al Gerente Municipal, el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades y todas las publicaciones
efectuadas relacionadas al que hacer institucional sea por radio, televisién o
medio escrito.

c) Planear, programar, coordinar y ejecutar las acciones de relaciones publicas en
funcion de los objetivos y politicas de la Entidad.

d) Elaborar el Plan Anual de Medios y el Plan Anual de Marketing de la Institucién.

e) Coordinar campafias de publicidad con agencias y medios.

f) Informar a la comunidad sobre los servicios y beneficios que ofrece la institucién
a traves de alusivos como Tripticos, Dipticos, Notas de Prensa, volantes.

g) Establecer y mantener contacto con entidades publicas y privadas y con
autoridades, Administradores y personas vinculadas de la Entidad
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j)

k)
1)

Promover el mantenimiento de las buenas relaciones puablicas y acompafiar a los
operativos de la institucién.

Efectuar diagnosticos de la imagen de la institucion a través de sondeos vy
muestreos de opinion acerca de los servicios que ofrece de la Entidad en sus
diferentes areas. ’

Elaborar conjuntamente con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la
Memoria Institucional Anual de la Entidad.

Llevar a cabo la convocatoria y coordinacién, de conferencias de prensa.

Realizar otras por la Secretaria General.

m) Integrar el Centro de Operaciones de Emergencia Distrital.

n)

Las demas funciones que se le sea asignado por Secretaria General.

1)
2)
3)

4)
5)

REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller o Titulado Universitario en Ciencias de la Comunicacién o
carreras a afines.

Experiencia en labores periodisticos y en Marketing, Publicidad y otros dentro de
su campo de accion

Experiencia minima de dos (02) afios dentro de la actividad publica y/o privada.
Dominio de aplicaciones bajo el entorno Windows.

Conocimiento en temas de Publicidad y relaciones publicas

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

CARGO ESPECIALISTA JEFE DE REGISTRO | 021601-04.1.2-05

CIVIL

a)

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de registro civil de acuerdo a Ley.

a)

b)

ACTIVIDADES TIPICAS:

Planear, organizar, dirigir, normar y racionalizar las inscripciones de su
competencia.

Registrar los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demas actos
que modifiquen el estado civil de las personas, asi como las resoluciones
judiciales o administrativas que a ellos se refieran susceptibles de inscripcion y
los demas actos que sefiale la ley;

Emitir las constancias de inscripcién correspondientes;

Mantener el Registro de Identificacion de las personas;

Velar por el irrestricto respeto del derecho a la intimidad e identidad de la
persona y los demds derechos inherentes a ella derivados de su inscripcién en el
registro;

Garantizar la privacidad de los datos relativos a las personas que son materia de
inscripcion;

Cumplir las demas funciones que se le encomiende por ley.
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h)

)

Atiende y orienta al plblico en materia de su competencia.

Controla, ejecuta y lleva los libros de actas matrimoniales segtin corresponda.
Recopilar, clasifica y tabular informacion necesaria para la ejecucién de
programa y actividades de asistencia social.

k) Velar celosamente de todo el acervo documentario y de los sistemas
informaticos existente en su oficina, evitando a su vez la infidencia.

[) Las demds funciones que le asignada por Secretaria General.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional no Universitario o Estudios Universitarios.

2) Experiencia en administracion publica y/o privada no menor tres (03) afios.

3) Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area
no menor a dos (02) afios.

4) Acreditar capacitacién especializada

CARGO ESPECIALISTA SUB GERENCIADE | 021601-05.1.1-05
RECAUDACION y
ORIENTACION
TRIBUTARIA

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar la recaudacion de los valores tributarios para la captacion de ingresos y
orientar a los contribuyentes.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estratégico Institucional

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades correspondientes a la
administracion tributaria y recaudacion.

Realizar notificaciones de pago a los contribuyentes que se encuentren en
calidad de omisos o morosos.

Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion e ingreso en la base de
datos de las declaraciones juradas y otros documentos tributarios de su
competencia y elaborar los cuadros estadisticos respectivos.

Coordinar la emisién masiva anual de las Declaraciones juradas y liquidaciones
del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

Disefiar, administrar y actualizar los padrones de los contribuyentes.

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de orientacidn e informacién a los
contribuyentes.

Acotar y registrar en la cuenta corriente el tributo actualizado del contribuyente.
Administrar la cobranza ordinaria de los tributos registrados en la cuenta
corriente del sistema de Gestién de la Gerencia de Administracién Tributaria y
Rentas.

Emitir informes sobre reclamaciones y absolver consultas de indole
tributaria solicitadas por la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas.
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k) Programar, dirigir y ejecutar el fraccionamiento de la deuda.

1)  Controlar las multas administrativas, calificadas por el érgano responsable.

m) Proponer de ser necesario, la ejecucion de acciones de caracter general para
impulsar la gestion de cobranza o para la actualizacién de la cuenta corriente.

n) Generar liquidaciones, Resoluciones de Multas Tributarias, Resoluciones de
Determinacién, resoluciones de Anulaciones de valores para actualizar las
acotaciones del contribuyente.

o) Proponer el disefio del sistema de cobranza morosa o en proceso y en
coordinacidn con la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

p) Implementar la Actualizacion de las tarifas de los tributos que la Municipalidad
recauda, segin lo normado en coordinacion con el especialista correspondiente.

q) Actualizar los factores y tablas de calculo del Impuesto Predial, Impuesto de
Alcabala, Arbitrios Municipales, Multas Tributarias y Valores Arancelarios a
emplearse en la determinacion de las cuantias actualizadas en cada ejercicio y
someterlo a la aprobacién del Gerente Municipal.

r)  Proponer proyectos de directivas, procedimientos y ordenanzas que mejoren el
rendimiento e incrementen las bases tributarias a fin de alcanzar las metas del
area.

s) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion Tributaria
y Rentas.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado de Bachiller o Titulo profesional en Ing. Industrial, Economia,
Administracién, Contabilidad o carreras afines.

2) Experiencia no menor tres (03) afios en administracion publica y/o privada.

3) Experiencia minima de dos (02) afios, en cargos directivos o posiciones similares
o afines, en la actividad publica /privada

4) Conocimiento en la conduccién de Sistemas Administrativos, Gestién Publica y/o
privada o temas a fines.

5) Conocimiento en tributacion de preferencia municipal

6) Conocimientos en redisefios de procedimientos y procesos

7) Dominio de aplicaciones ofimatica

CARGO ESPECIALISTA JEFE DE 021601-05.3.3.1-05
SERENAZGO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Coordinar y efectuar las medidas necesarias que garanticen la tranquilidad y
seguridad en el Distrito.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su drea,
alineada al Plan Estratégico Institucional.
b) Velar por la seguridad y bienestar de la poblacion, evitando cualquier tipo de
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violencia o acto delictivo.

c) Ejecutar acciones contra la drogadiccion, alcoholismo y otros actos que
contravengan la moral y las buenas costumbres de la poblacion.

d) Velar y hacer cumplir las disposiciones municipales de caracter especial en
materia de seguridad ciudadand, coordinando con las unidades orgdnicas
correspondientes.

e) Atender las denuncias de los vecinos referentes a la seguridad y proporcionar la
ayuda necesaria.

f) Actualizar el mapa distrital de incidencia delictiva del Distrito.

g) Analizar y evaluar los problemas de seguridad ciudadana a nivel del distrito-

h) Dirigir la central de Vigilancia de Cdmaras en concordancia con el desarrollo
tecnologico.

i) Brindar apoyo permanente a las organizaciones y juntas vecinales debidamente
reconocidas en el distrito.

j) Ejecutar y prestar apoyo a todas las Gerencias y Subgerencias de la
Municipalidad cuando lo soliciten para la ejecucion de acciones de Seguridad
Ciudadana.

k) Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana y Transportes.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Militar y/o policia en retiro, o Grado de Bachiller o Estudios de Capacitacidn y/o
especializacion en programas de seguridad ciudadana.

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

3) Experiencia en las funciones de seguridad Ciudadana y Administracion de
Personal dos (02) afios.

4) Acreditar capacitacion especializada y conocimiento en ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA AUXILIAR 021601-05.1.3-05
COACTIVO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion de actividades de cobranzas coactivas o ejecucion forzada por mandato
del Ejecutor Coactivo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo;

b) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento;

c) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor;

d) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demds documentos que lo
ameriten;

e) Emitir los informes pertinentes;

f) Dar fe de los actos y documentos en los que intervienen dentro del ejercicio de
sus funciones.
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Elaborar los proyectos de resoluciones de toda indole que se originen en cada
uno de los expedientes;

Practicar la liquidacion de la deuda en cada pago efectuado por el obligado;
Realizar |a actualizacion de la deuda en cobranza, efectuando el célculo de
intereses, costos y gastos para determinar el monto a ejecutar en la medida
cautelar.

Realizar las diligencias de toma de dicho en las diferentes entidades bancarias,
financiera y de terceros en los que el obligado tenga bienes, fondos y/o valores.
Recabar de las entidades bancarias y financieras los certificados de Consignacién
y/o cheques de gerencia, provenientes de Medidas Cautelares ordenadas y
suscribir el acta correspondiente.

Emitir informes mensuales o cuando lo solicite el Ejecutor Coactivo, respecto a
los montos recaudados.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el Cédigo de
Etica de la Municipalidad.

1)

4)
5)
6)
7)

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional o Grado de Bachiller o tener tres (03) afios de estudios
universitarios en especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o
Administracion.

No haber sido destituido de la carreara judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracién Plbica o de empresas estatales.

Experiencia minima de dos (02) afios en fiscalizacién tributaria municipal o
actividades similares al cargo.

Conocimientos en derecho administrativo y/o tributario.

Experiencia minima de tres (03) afios dentro de la actividad publica y/o privada.
Conocimiento de ofimatica.

Otros contemplados en |a Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva vigente.

CARGO ESPECIALISTA SUBGERENTE DE | 021601-05.3.1-05

PROGRAMAS
SOCIALES

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Organiza, ejecuta y supervisa las actividades concernientes a programas sociales,
discapacidad y bienestar social en el distrito de Pomabamba.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEI) y ejecutarlo una vez
aprobado.

Proponer politicas y normas para la promocién de la seguridad alimentaria de la
poblacién vulnerable.

Programar, organizar, dirigir y controlar las operaciones de atencion del
Programa del Vaso de Leche y otros similares destinados a la poblacién en
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d)

e)
f)

g)

h)

j)

extrema pobreza.
Implementar y desarrollar el Sistema Nacional de Focalizacién de Hogares
(SISFOH), desempefiando las funciones asignadas a la Unidad Local de
Empadronamiento (ULE) de la Municipalidad, dispuesta por la Directiva de
Organizacion y Funciones dél Sistema de Focalizacion de Hogares-SISFOH,
aprobada por Resolucién Ministerial 399-2004-PCM (Resolucién Ministerial 070-
2017-MIDIS).
Planificar y ejecutar el empadronamiento de hogares, la actualizacion del Padréon
General de Hogares y el seguimiento de la focalizacion de los Programas Sociales.
Mantener al dia el Registro Unico de Beneficiarios del Vaso de Leche (RUBPVL), a
través del aplicativo informatico por el MEF.
Proponer la estructura nutricional y caldrica de los alimentos a ser distribuidos
ante los beneficiarios de los Programas Sociales.
Realizar mediciones periddicas del estado nutricional de los beneficiarios de los
programas sociales.
Realizar acciones de capacitacion a las organizaciones sociales en la preparacion
de las raciones alimenticias para lo beneficiarios de los programas sociales.
Realizar la distribucion de los alimentos entre las organizaciones sociales
registradas, controlando la preparacién y entrega final de las raciones
alimentarias a los beneficiarios registrados de los programas sociales,
denunciando ante las instancias municipales correspondiente los indicios de dolo
o filtracion en la distribuciéon de los alimentos.
Desarrollar las actividades de |a oficina Municipal de atencién a la Persona con
Discapacidad (OMAPED), Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente
(DEMUNA) y del Centro Integral de Adulto Mayor (CIAM), con equidad de género
que favorezca la creacion e igualdad de oportunidades.
Son funciones de la OMAPED:
. Promover y proponer que, en la formulacidn, el planeamiento y la ejecucion las
politicas y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las
necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre
cuestiones relativas a la discapacidad.
. Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto local para asegurar
que se destinen los recursos necesarios para la implementacion de paliticas y
programas sobre cuestiones relativas a la discapacidad.
. Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes y programas nacionales en
materia de discapacidad.
Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.
. Organizar y ejecutar acciones de difusién y capacitacion de la poblacion con
discapacidad sobre sus derechos sociales y laborales.
. Difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida
informacién actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la
persona con discapacidad y su familia.
. Administracién el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el
ambito de su jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro
Nacional de la Persona con Discapacidad.
. Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N2 29973, en el &mbito de
su competencia y denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo
competente.

m) Son funciones del CIAM:

v Disefiar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en
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v

relacion a la tematica de las personas adultas mayores.

Organizar y ejecutar acciones de promocion social, cultural, turistica,
recreativa y deportiva de la poblacién adulto mayor.

Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en
defensa de derechos de |d persona adulta mayor, asi como de los derechos
humanos en general, con equidad de género.

Regular las acciones del CAM adecuando las normas nacionales a la realidad
local. Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de
capacidades y habilidades para superar la pobreza.

Difundir y promover los derechos del adulto/a mayor, propiciando espacios
para su participacion en la Municipalidad.

Promover, organizar y sostener establecimientos de proteccion para la
poblacién adulta mayor en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Otras que la asigne de acuerdo a su competencia, que le asigne la
subgerencia de Programas Sociales.

n) Son funciones de la DEMUNA:

v

Organizar, ejecutar y monitorear las actividades y proyectos de la Defensoria
Municipal del Nifio y el Adolescente (DEMUNA) en las diferentes zonas
donde se encuentre descentralizado dicho servicio.

Coordinar y tramitar ante las instituciones competentes las faltas y delitos
cometidos en agravio de los nifios, nifias, adolescentes y mujeres.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando
conciliaciones extrajudiciales entre padres en las materias de alimentacion,
tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales
sobre estas materias.

Realizar intervenciones, en coordinacién con las instituciones competentes,
para la proteccion y auxilio de emergencia frente a situaciones que pongan
en riesgo la integridad fisica, moral o la salud de infantes, nifios o
adolescentes.

Brindar orientacion multidisciplinaria (legal y Psicologica) y conciliacion a las
familias con casos sociales que la requieran, para prevenir situaciones
criticas.

Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en
agravio de los nifios, adolescentes y la mujer, e intervenir en su defensa,
para restablecer los derechos vulnerados.

Fomentar el reconocimiento de filiacion de los infantes, asi como el registro
de identidad de los nifios, adolescentes y mujer.

Promover la participacion activa de los nifios, nifias y adolescentes en los
procesos de concertacion a nivel distrital y en espacios de encuentro
interinstitucional.

Promover la capacitacion y fortalecimientos de las Defensorias Escolares-
DESNAS.

Realizar acciones de difusién y capacitacion en instituciones publicas y
privadas del distrito sobre equidad de género.

Realizar estudios en el distrito sobre las situaciones de discriminacion y
desarrollo de la mujer y la nifiez a efectos de proponer acciones que
mitiguen los riesgos y amenazas al desarrollo integral y su plena integracion
en la comunidad.

Promover la participacion activa y organizada de las mujeres en los procesos
participativos de la planificacion, presupuesto y gestion municipal,
fortaleciendo su liderazgo en la elaboracion y propuesta de iniciativas
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politicas, econdmicas, culturales y sociales.

v" Coordinar con los Operadores de justicia intervinientes en la ruta de
atencion a las victimas de violencia familiar y sexual, para un trabajo
articulado y concertado en el distrito, generando el fortalecimiento de
capacidades para una eficiente intervencion.

v" Formular y proponer a la Gerencia Municipal, normas e instrumentos que
favorezcan la implementacion del enfoque de género y la proteccion de la
infancia y adolescencia, en la definicion de las politicas publicas locales,
normas municipales y las practicas de gestion institucional.

v Coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para el
desarrollo de diagnosticos locales con informacién diferenciada de género,
edad y etnia.

v" Brindar informacién, asesoria y orientacién a las mujeres del distrito,
especialmente sobre sus derechos humanos.

o) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

p) Organizar los archivos digitales y documentacidn fisica de su competencia,
manteniendo su custodia de forma segura.

q) Llas demas funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Servicios

Sociales y Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Asistenta Social, Nutricionista,
Enfermeria, Obstetricia, Administracion o carrera afines al cargo.

2) Experiencia no menor de tres (03) afio en la Gestién Publica y/o privada.

3) Experiencia no menor de dos (02) afios como labores de la especialidad.

4) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA SUBGERENTE DE | 021601-05.3.4-05
EDUCACION,
CULTURA,
JUVENTUD,
DEPORTE Y
PARTICIPACION
VECINAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Disefia, organiza, ejecuta proyectos educativos, culturales, deportivos y la
prestacion de servicios publicos desconcentrados; promueve espacios de
participacion ciudadana en la gestion municipal.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
orgdnica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEl) y ejecutarlo una vez
aprobado.
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b)

c)

d)

3

o)

p)

a)

Disefiar y ejecutar actividades de fortalecimiento de la identidad educativa,
cultural y deportiva del distrito, promoviendo y/o difundiendo expresiones o
manifestaciones artisticas, culturales y deportivas.

Disefiar y ejecutar el proyecto educativo del distrito de Pomabamba, en
coordinacion con la Unidad de Gestién Educativa Local en la medida que le
corresponda.

Apoyar la creacién de redes educativas como expresién de participacién y
cooperacion entre los centros y los programas educativos del distrito, realizando
alianzas estratégicas con instituciones especializadas.

Brindar apoyo técnico, legal y logistico a la instalacion y funcionamiento de ligas
de clubes deportivos en concordancia con la Ley del Deporte.

Promover y ejecutar en coordinacién con la UGEL, los programas de vacaciones
utiles y alfabetizacién en el marco de las politicas nacionales, de acuerdo con las
caracteristicas socioculturales del distrito.

Organizar y ejecutar campeonatos inter comunidades no profesionales, asi como
llevar a cabo concursos y torneos interinstitucionales de diversas disciplinas
deportivas.

Reconocer y registrar a las organizaciones juveniles, ligas y clubes deportivos.
Potenciar la participacion vecinal para la practica recreativa, propiciando el
empoderamiento de la comunidad, y lograr el fomento de estilos de vida
saludable y la participacion en obras comunales a favor de la actividad fisica.
Establecer un trabajo coordinado con las instituciones educativas a fin de facilitar
el uso de las instalaciones deportivas.

Administrar los espacios publicos destinados a la practica del deporte, recreacion
y esparcimiento.

Promover una cultura de participacion y concertacién de las organizaciones
sociales e instituciones publicas y privadas que conlleven a realizar acciones en
favor del desarrollo humano.

Acreditar a los representantes de las organizaciones vecinales ante los érganos
de coordinacion de la Municipalidad.

Reconocer y registrar a las Organizaciones Sociales y su respectiva directiva en el
Registro Unico de Organizaciones Sociales de la Municipalidad.

Coordinar con las unidades organicas involucradas la participacién de la sociedad
organizada, en el proceso del Presupuesto Participativo.

Promover, organizar y ejecutar la prestacion de los servicios publicos que brinda
la municipalidad, en forma desconcentrada a través de las Municipalidades de
Centros Poblados.

Las demds funciones que le sea encomendada por la Gerencia de Servicios
Sociales y Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)

5)

Titulo Profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia no menor de tres (03) afio en la Gestion Publica y/o privada.
Experiencia no menor de dos (02) afios en Programas de Recreacién, Educacién
Fisca y Deporte.

Conocimiento de Ofimatica.
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CARGO ESPECIALISTA . | SUBGERENTE DE | 021601-05.3.2-05

SANEAMIENTO
AMBIENTAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades orientadas a |a prestacion
de servicios publicos de forma eficiente y eficaz.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)
i)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEI) y ejecutarlo una vez
aprobado.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el
Plan Operativo Institucional, correspondiente a las unidades organicas a su cargo.
Planear, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con los servicios publicos, la conservacién del medio
ambiente, la limpieza publica y conservacién, mantenimiento y ampliacién de las
areas verdes y el control de la contaminacién ambiental y cumplimiento de las
normas y disposiciones municipales.

Programar actividades de saneamiento ambiental en el distrito, segin su
competencia.

Disefiar programas de sensibilizacion orientadas a desarrollar una cultura
ambiental en los vecinos del distrito (programa de educacién, cultura y
ciudadania ambienta).

Formular y proponer a la Gerencia Municipal y Alcaldia las politicas y normas
ambientales de aplicacion en la jurisdiccion distrital con el fin de prevenir y
minimizar la contaminacién ambiental.

Establecer, en casos de vacio normativo en coordinacién con los organismos
publicos correspondientes, la definicion de estandares de calidad ambiental y
limites maximos permisibles en el territorio distrital.

Establecer relaciones inter institucionales a favor de la gestién ambiental.
Proponer a alcaldia la celebracién de convenios con entidades publicas y
privadas, para ejecutar las actividades programadas de su competencia-

Atender los reclamaos y denuncias por temas ambientales que presenten los
ciudadanos a la Municipalidad.

Revisar, visar y remitir a la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas, la
estructura de costos de los servicios de parques y jardines y limpieza publica,
formulados por la oficina de parques y jardines y por la por la oficina de limpieza
publica.

Asumir la secretaria técnica de la comisién ambiental municipal o a quien
delegue. La comisién ambiental municipal, representa a las personas,
instituciones publicas y privadas con responsabilidad, competencia e interés en la
problematica del distrito de Pomabamba.

Las demas funciones que se les sea asignado por la Gerencia de Servicios Sociales
y Medio Ambiente.
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REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado de Bachiller o Titulo Profesional universitario en Ingenieria Ambiental, o
Ecoturismo o Ingenieria Forestal y Medio Ambiente o agrénomo o afines por la
formacion. :

2) Capacitacion en gestion de dreas naturales.

3) Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades relaciones al cargo incluido
practicas pre profesionales.

5) Especialista en Aplicaciones Informaticas.

ALTERNATIVA: Egresado en Ingenieria Ambiental con experiencia en la
especialidad del drea.

CARGO ESPECIALISTA JEFE DE PARQUES | 021601-05.3.2.1-05

Y JARDINES

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Orientar y promover el manejo sostenible de las éreas verdes y fomentar la
cultura ambiental en la ciudadania.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

b)

c)

h)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su
Unidad organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEI) y ejecutarlo una
vez aprobado.

Proponer la subgerencia de saneamiento ambiental la estructura de costos de
servicios de areas verdes para el calculo del arbitrio correspondiente.

Formular y proponer a la subgerencia de saneamiento ambiental, las politicas y
normas municipales para la adecuada prestacién de los servicios publicos de
parques y jardines.

Promover la aplicacion de ciencia y tecnologia relacionada a los servicios de
parques y jardines con el objetivo de brindar un servicio eficiente y de calidad.
Disefiar y ejecutar programas de forestacién y reforestacion de espacios
publicos, laderas de cerros y otros espacios urbanos disponibles.

Coordinar con las unidades organicas correspondientes, la organizacién y
participacion ciudadana en el cuidado y mantenimiento de las dreas verdes del
distrito, especialmente incentivar la participacion de nifios y adolescentes.
Coordinar con la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional las campafias
de informacion sobre la cobertura, calidad y oportunidad de la prestacién de los
servicios publicos locales del dmbito de su competencia.

Las demas funciones que le sea asignado por la Subgerencia de Saneamiento
Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

1)

Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental o Ingenieria
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Forestal y Medio Ambiente o ingenieria Agronomo o afines por la formacién.
2) Capacitacion especializada en el drea.
3) Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.
4) Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades relaciones al cargo
5) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA JEFE DE LIMPIEZA | 021601-05.3.2.2-05
PUBLICA

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Orientar y promover el manejo sostenible de la limpieza publica y fomentar la
gestion de residuos sélidos del distrito.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEIl) y ejecutarlo una vez
aprobado.

b) Asegurar la limpieza publica, recoleccién de residuos sélidos de origen
domiciliario, comercial, espacios publicos y de aquellas actividades que generen
residuos similares en el distrito, realizando el transporte y disposicién final en el
relleno sanitario autorizado.

c) Otorgar capacitacion y autorizacién a los operados de recoleccién selectiva
(recicladores) para el manejo de los residuos sélidos y similares.

d) Organizar y supervisar el adecuado cumplimiento de las labores de recoleccion,
transporte y disposicion final de las malezas, asi como residuos sélidos derivados
de las actividades del servicio publico a su cargo.

e) Proponer a la Sub Gerencia de Saneamiento Ambiental la estructura de costos
del servicio de limpieza publica para el célculo del arbitrio correspondiente.

f) Promover la participacion ciudadana en las acciones de control y supervisién del
servicio de limpieza publica.

g) Las demas funciones que se les sea asignado por la Subgerencia de Saneamiento
Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado de Bachiller o Titulo Profesional Grado de Bachiller o Titulo Profesional en
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Forestal y Medio Ambiente o ingenieria
Agrénomo o afines por la formacion.

2) Capacitacién especializada en el drea,

3) Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector Publico y/o Privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades relaciones al cargo

5) Conocimiento de Ofimatica.

{CARGO ESPECIALISTA JEFE  DE AREA | 021601-05.3.2.3-05
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TECNICA
MUNICIPAL (ATM)
EN SERVICIOS DE
AGUA Y
SANEAMIENTO

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Garantizar los servicios de agua y saneamiento del ambito rural del distrito y
asegurar su sostenibilidad a fin de contribuir a la mejora de la salud y la calidad
de vida de las familias.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

c)

o)

Elabora la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
organica, alineada al Plan Estratégico Institucional (PEI) y ejecutarlo una vez
aprobado.

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito,
de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

Programar, coordinar, ejecutar, y supervisar las acciones de capacitacién a
usuarios y operadores del servicio de agua y saneamiento de su distrito, en
concordancias con las metodologias y contenidos de capacitacion disefiados y/o
actualizados por ente rector.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el
distrito.

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados u organizaciones comunales.

Promover la formacion de organizaciones comunes (JAAS u otras formas de
organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registrarlas.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradores de servicios de saneamiento del distrito.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento
de las obligaciones de las organizaciones comunales prestadores del servicio de
aguay saneamiento.

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que
brindar los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situaciones de
servicio de saneamiento.

Brindar apoyo tecnico en la formulacion de proyecto e implementacion de
proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de
infraestructura, educacion sanitaria, administracion, operacién y mantenimiento
y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién vy
aplicacion del texto tnico de procedimientos administrativos (TUPA) en el ambito
de su competencia.

Presenta ante la instancia competente la informacion que corresponda ser
presentada o publicada en cumplimiento de las normas transparencia.

Elaborar el manual de procedimientos administrativos de la unidad orgénica a su
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cargo.

Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al dmbito de su
competencia para la rendicion de cuentas del resultado de gestion del titular del
pliego, para la Contraloria General de la Republica, procesos del Presupuesto
Participativo, audiencias publicas, €ntre otros.

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su drea, propendiendo a
la mejora continua de los mismos, a través de directivas y manuales de
procedimientos, elaborados en coordinacidn con las dreas competentes.
Supervisar el servicio de agua y saneamiento de su jurisdiccién.

Registrar el seguimiento y evaluacion de la prestacion del servicio.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
las normas legales y las funciones que les sean asignadas por la Subgerencia de
Saneamiento Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional o Grado de Bachiller en Sociologia, Ciencias de la Salud,
Ingenieria, Administracion o Economia.

Conocimiento y manejo de Gestion Municipal.

Experiencia en el manejo de solucion de conflictos.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.
Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades relaciones al cargo.
Conocimiento de Ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA SUBGERENTE DE 021601-05.4.1-05
DESARROLLO
TURISTICO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion, Supervision y coordinacion de estudios de actividades variadas de
promocién turistica.
ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estratégico Institucional.

b) Levantar el inventario del patrimonio histérico, asi como de recursos turisticos,
atractivos, rutas y circuitos turisticos conexos y la artesania.

c) Formular programas de promocion e incentivacion del desarrollo turistico.

d) Efectuar estudios de mercadeo relacionado con la actividad turistica.

e) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de planes de promocion
y desarrollo turistico.

f) Supervisar y coordinar programas de promocion y desarrollo turistico.

g) Evaluary calificar planes de promocion turistica.

h) Analizar y evaluar estudios de factibilidad relacionados con la actividad turistica.

i) Supervisar la formulacion de normas y procedimientos relacionados al area de su
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competencia.

i) Coordinar y promover la ejecucion de planes de accién turistica con organismos
publicos y privados.

k) Organizar eventos de naturaleza turistica y/o representar al sector en los
mismos. ’

I} Asesorar en el campo de su especialidad.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional universitario y/o Grado de Bachiller que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

2) Capacitacion en el area de la especialidad.

3) Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

4) Experiencia en labores variadas de promocién turistica no menor de dos (02)
afios.

5) Conocimiento en ofimética.

CARGO ESPECIALISTA SUBGERENTE DE 021601-05.4.2-05
FOMENTO DE LA
PRODUCCION

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Gestionar los procesos de promocién de la inversion privada y publica, asi como
gestionar el financiamiento y/o asistencia técnica para los proyectos y programas
de desarrollo agropecuario, forestal y acuicola, planificando y organizando la
actividad productiva de forma concertada, para lograr el crecimiento econémico
sostenido como base del desarrollo local Provincial.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area,
alineada al Plan Estratégico Institucional.

b) Planificar, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades productivas,
agropecuarias, forestales y acuicolas en forma concertada liderando los espacios
de concertacion local.

c) Levantar un inventario de productos y proveedores de insumos para las
actividades productivas y mantener una base actualizada de precios y productos,
asi como, actualizando el directorio de las unidades productivas.

d) Planificar, promover, ejecutar e impulsar en coordinacion con las
municipalidades distritales y las entidades publicas y privadas, la promocién de la
tecnificacion del riego, en remplazo progresivo de los sistemas tradicionales
imperantes en el ambito de la provincia.

e) Promover la transformacidn, comercializacién, exportacién y consumo de
productos naturales y agroindustriales de la provincia.

f) Coordinar con entidades financieras, nacionales o internacionales el
establecimiento de mecanismos financieros para impulsar el desarrollo, rural y la
generacion de empleo productivo.

g) Elaborar y mantener actualizado el directorio de inversionistas potenciales y de
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entidades de Cooperacion Financiera y Técnica Nacional e internacional de la
Provincia.

h) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econédmico.
REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional universitario o Grado de Bachiller en Ingenieria Industrial,
ingenieria agrénoma, Ingenieria Zootecnista, Ingenieria forestal, Economia,
Administracioén.

2) Capacitacion especializada en temas econdmico — productivo, relacionados con
el cargo.

3) Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector plblico y/o privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en labores variadas de produccién y
comercializacién.

5) Conocimiento en ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA SECRETARIO/A DE | 021601-04.2.4-05

LAS
AUTORIDADES
DEL PAD

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Analizar, gestionar, elaborar, revisar y asesorar respecto a las denuncias
administrativas contra los servidores de la Municipalidad Provincial de
Pomabamba, asi como el apoyo a las autoridades del PAD, para una atencién
oportuna, en el desarrollo del procedimiento disciplinario.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

e)

f)

g)

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su drea,
alineada al Plan Estratégico Institucional.

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.
Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante al denunciante en
un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles.

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

Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en |la denuncia y las
investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacion a las entidades,
servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades, es obligacion
de todos estos remitir la informacion solicitada en el plazo requerido, bajo
responsabilidad.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo
Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
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h)

i)
j)

k)

fundamentacién de su archivamiento.

Apoyar a las autoridades del PAD durante el procedimiento, documentar la
actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucidn o acto expreso de inicio
del PAD vy, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable,
entre otros. :

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién
de una falta.

Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego de
las investigaciones correspondientes, considere no existen indicios o indicios
suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato o que le
asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller de abogado o

2) Un servidor civil designado por la maxima autoridad administrativa, en adiccion a
sus funciones y que no forme parte de GRH.

3) Experiencia Profesional no menor de tres (03) afios en la administracion publica
y/o privada.

4) Experiencia no menor de un (01) afio en temas de personal para la funcién del
puesto.

5) Conocimiento de Ofimaética.

CARGO ESPECIALISTA | AUDITOR | 021601-02.1-04

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Ejecucion y apoyo en la realizacion de los servicios de control posterior,
simultaneo, servicios relacionados y actividades de auditoria y control en
concordancia con las normas legales vigentes y disposiciones de la Contraloria
General de |la Republica.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)
b)

¢)
d)

Participar en la estructuracién de programas de auditoria.

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

Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentado por los
organos auditados.

Realizar informes técnicos, adjuntando pruebas y evidencias relacionadas con
auditorias practicadas.

Efectuar los servicios de control posterior, simultaneo, servicios relacionados vy
actividades de apoyo.

Conducir la organizacidon, programacion, verificacion y comunicacion de
resultados de denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos vy
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h)

ciudadania en general, de conformidad al Sistema Nacional de Atencién de
Denuncias.

Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato o que le
asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario que guarde relacién con las funciones inherentes

2)
3)
4)
5)
6)

al cargo.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector ptblico y/o privado.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de Ofimatica.

Otras que sefiale noma expresa vigente.

CARGO ESPECIALISTA INSPECTOR 021601-05.3.2-05

SANITARIO |

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Ejecucion de actividades de apoyo a programas de saneamiento ambiental,
diagnostico y tratamiento de enfermedades de animales.

ACTIVIDADES TiPICAS:

Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico veterinario en casos de
eventos de salud animal.

Supervisar y coordinar campafias de salud animal.

Realizar inspecciones, verificacion el estado higiénico de viviendas, mercados,
camal y establecimientos de expendio de alimentos.

Participar en campafas de saneamiento ambiental e inmunizaciones.
Participacion en la formulacion de Planes y Programas de saneamiento
ambiental.

Controlar el plan de crianzas, tratamiento y prevencion de enfermedades.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
otorgamiento de certificaciones y registro de carnes rojas.

Inspeccionar centros veterinarios y absolver consultas.

Elaborar informes pertinentes.

Coordinar acciones con el Hospital de Pomabamba, a fin de verificar los
productos en estado de conservacion y cuidar la salud publica.

Integrar y presentar informes sobre avances y evaluacion de campafias de salud
animal.

Coordinar y disponer las acciones relacionadas al beneficio de animales mayores
y menores en el camal municipal.

Coordinar con SENASA la calificacion del ganado que sera sacrificado.

Supervisar y evaluar las instalaciones del camal municipal, verificando que
cuenten con eficientes servicios de agua potable, desagiie, energia eléctrica,
capacidad frigorifica, iluminacién, ventilaciéon, zona de incineracién, zona de
papeles, zona de necropsia, zona de administracién, zona de subproductos, zona
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de servicios generales y asistencia, y zona de maquinarias.

o) Planificar y establecer operativos de control de comerciantes que benefician
animales al margen de la Ley.

p) Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato o que le
asigne la Ley. .

REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado de Bachiller o Técnico Agropecuario o Técnico Zootecnista o estudios que
guarde relacion con las funciones inherentes al cargo.

2) Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

3) Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos relacionados con la
especialidad de area.

4) Capacitacion especializada afines en el drea funcional.

5) Conocimiento de Ofimatica.

6) Otras que sefiale noma expresa vigente.

CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN | 021601-......-05
DERECHO -
ABOGADO Il

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucién de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinion legal.

b) Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de cardcter
multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses de la Institucion

c) Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos
propios de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en
procesos administrativos y colaborar en la elaboracion de normatividad.

d) Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato o que le
asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario de Abogado colegiado y habilitado.

2) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
3) Experiencia no menor de tres (03) afios en actividades técnico - legales.
4) Conocimiento de Ofimatica.

5) Otras que sefiale noma expresa vigente.
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CARGO | ESPECIALISTA INGENIERO | | 021601-.....-05

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion de actividades especializadas en la rama de la Ingenieria.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Ejecutar proyectos y programas de ingenieria civil, entre otros.

b) Calcular y/o disefiar estructuras, pianos y especificaciones de proyectos de obras.

c) Participar en estudios de factibilidad de obras publicas del distrito y Provincia de
Pomabamba.

d) Efectuar trabajos de investigacion técnica dentro del drea de su especialidad.

e) Elaborar presupuestos de valoracion, cotizacion de obras y equipos, asi como, las
bases de licitaciones.

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

g) Analizar evaluar y preparar informes técnicos sobre proyectos y obras publicas;
de conservacion de equipos y maquinarias.

h) Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato o que le
asigne la Ley.

REQUISITOS MiNIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario en la especialidad requerida.

2) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
3) Experiencia no menor de tres (03) afios en actividades similares.

4) Conocimiento de Ofimatica.

5) Otras que sefiale noma expresa vigente.

CARGO ESPECIALISTA RESPONSABLE DE | 021601-05.3.1.1-05
DEMUNA

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el funcionamiento
general de la DEMUNA;

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Conducir el proceso de creacion y organizacion de la DEMUNA.;

b) Inscribir a la DEMUNA, a los defensores y a los promotores defensores;

c) Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el funcionamiento
general de la DEMUNA;

d) Representar a la Defensoria ante las instituciones de la Sociedad;

e) Facilitar las coordinaciones con las Instituciones que prestan servicios de
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f)

g)
h)

atencion a nifias, nifios y adolescentes en la localidad;

Firmar convenios interinstitucionales y de cooperacion, asi como los documentos
de representacion, relacionados con el funcionamiento y gestion de la
Defensoria;

Gestionar los recursos que requieré el servicio para su buen funcionamiento;

Las demas que le asigne su jefe inmediato o la que le asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional Universitario en la especialidad de Abogado, Psicdlogo,
colegiado y habilitado.

2) Acreditar haber aprobado el curso bdsico para la atencién integral en la
defensoria del nifio y adolescente.

3) Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

4) Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades similares.

5) Conocimiento de Ofimatica.

6) Otras que sefiale noma expresa vigente.

CARGO ESPECIALISTA RESPONSABLE DE | 021601-05.3.1.2-05

OMAPED

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el funcionamiento
general de la OMAPED;

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

Promover y proponer que, en la formulacién, el planeamiento y la ejecucion de
las politicas y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las
necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones
relativas a la discapacidad.

Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto local para asegurar
que se destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas vy
programas sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en
materia de discapacidad.

Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.

Organizar y ejecutar acciones de difusion y capacitacion de la poblacién con
discapacidad sobre sus derechos sociales y laborales.

Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida
informacion actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la
persona con discapacidad y su familia.

Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito
de su jurisdiccion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro
Nacional de la Persona con Discapacidad.
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)

Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto de la Ley N° 29973, en el dmbito de
su competencia y denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo
competente.

Las demas que le asigne su jefe inmediato o la que le asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado de Bachiller en carreras de ciencias sociales y/o ciencias administrativas
y/o Estudios Técnicos Superiores concluidos y/o afines a la especialidad.
2) Cursos de Especializacion en gestion publica, proyectos sociales, politicas
publicas o similares.
3) Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
4) Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades similares.
5) Conocimiento de Ofimatica.
6) Otras que sefiale noma expresa vigente.
CARGO ESPECIALISTA JEFE DE | 021601-05.3.1.2-05
ALBERGUE
MUNICIPAL-
ESPECIALISTA EN
PROMOCION
SOCIAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Programacion, ejecucion, coordinacion y asesoramiento en acciones y programas
de organizacion de promocion y desarrollo social;

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)
b)

c)

Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de
asistencia, proteccién y promocién social.

Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la
comunidad en programas sociales.

Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de normas, métodos y técnicas
para la toma de decisiones.

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

Elaborar proyectos de promocién, desarrollo social o familiar.

Asesorar y coordinar a los drganos directivos de instituciones y organizaciones
populares para el cumplimiento de disposiciones.

Asesorar en la programacion de eventos culturales recreativos.

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

Elaborar programas de accion orientados a lograr la participacién en las
organizaciones.

Coordinar y evaluar acciones de organizacion, promocién social y familiar.
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k) Las demas que le asigne su jefe inmediato o la que le asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

2) Estudios de especializacion en el drea.

3) Alguna experiencia en la labor de Promocion Social.

4) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO | ESPECIALISTA ENFERMERA/O | 021601-05.3.1.2-05

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervision y/o ejecucion de actividades de enfermeria, atencién profesional a
los usuarios del Albergue Municipal;

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Supervisar actividades de enfermeria en un servicio.

b) Establecer el rol de turnos del personal técnico en enfermeria y supervisar su
cumplimiento.

c) Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

d) Prestar atencion a los usuarios del alberge municipal aplicando tratamiento
especializado.

e) Corresponde capacitar al personal auxiliar.

f) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica meédica.

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

h) Preparar a los usuarios del albergue municipal para los exdmenes médicos.

i) Tomar la presion arterial y otros controles vitales.

j)  Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones e inmuniza iones.

k) Coordinar y supervisar los insumos para realizacion de ments de los usuarios del
albergue.

1) Las demas que le asigne su jefe inmediato o la que le asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo Profesional de enfermera/o.

2) Capacitacién en Salud Publica y/o Administracion de Servicios de Enfermeria.
3) Experiencia minima de tres (03) afios en labores de enfermeria.

4) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA PROMOTOR

SOCIAL |

021601-05.3.1.3-05

NATURALEZA DE LA CLASE

67




a)

Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados
y responsable de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE);

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Promover la formacidn de organizaciones de interés social.

Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.
Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de
desarrollo social.

Promover el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros
organismos representativos.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales
y laborales.

Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones.

Implementar y desarrollar el Sistema Nacional de Focalizacion de Hogares
(SISFOH), desempefiando las funciones asignadas a la Unidad Local de
Empadronamiento (ULE) de la Municipalidad, dispuesta por la Directiva de
Organizacién y Funcionamiento del Sistema de Focalizacion de Hogares-SISFOH,
aprobada por Resolucion Ministerial 399-2004-PCM.

Planificar y ejecutar el empadronamiento de hogares, la actualizacion del Padrén
General de Hogares y el seguimiento de la focalizacion de los Programas Sociales.
Las demds que le asigne su jefe inmediato o la que le asigne la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Formacion universitaria que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2) Cursos de Especializacion o capacitacion en gestion publica, proyectos sociales,
politicas publicas o similares.
3) Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
4) Experiencia no menor de dos (02) afios en actividades similares.
5) Conocimiento de Ofimatica.
CARGO ESPECIALISTA - ASISTENTE (A). 021601-.....-05
- ASISTENTE EN
SERVICIO
JURIDICO 1.
- ASISTENTE EN
SERVICIO DE
INFRAESTRUCTUR
Al

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecutar y coordinar actividades operativas y técnicas inherentes al area funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS:
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Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al drea
funcional.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

Asistir en la elaboracion o aplicacién de normas, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el drea, seglin instrucciones.

Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al drea funcional.

Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Egresado Universitario o Grado Académico de Bachiller.

2) Experiencia minima de tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.

3) Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines al area funcional,
incluyendo practicas.

4) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el cadigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

5) Conocimiento de Ofimatica.

CARGO ESPECIALISTA CAJERO | 021601-04.2.3.1-05

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Ejecucion de actividades de caja y/o teneduria de libros auxiliares de
contabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas.

Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos, y efectuar calculos
sobre deducciones.

Supervisar la elaboracién del parte diario de fondos, asi como, las actividades
sobre el consolidado de descuentos de Ley, ingresos propios, reintegros, pago de
remuneraciones y similares.

Mantener actualizado la contabilidad de fondos.

Firmar cheques e remuneraciones y otros documentos valorados conjuntamente
con la autoridad competente de la Institucién y/o manejar fondos fijos y rendir
cuentas documentadas.

Llevar libros de caja, bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de
caja, elaborando cuadros demostrativos.

Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares.
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i) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Estudios universitarios o Titulo profesional no universitario de un Centro de
Estudios Superior, relacionado con el drea.

2) Experiencia no menor de tres afios en gestion publica y/o privada.

3) Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines al drea funcional,
incluyendo practicas.

4) Conocimiento de Ofimatica.

5) Otros que sefiale norma expresa vigente.

CARGO SERVIDOR - TECNICO (A) 021601-.....-06
PUBLICO DE |- Técnico en
APQYO Contabilidad.

- Técnico en
Turismo.

- Técnico en
Tributacion 1.

- Técnico en
Ingenieria.

- Técnico en
Computacién e
Informaética.

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecutary coordinar actividades técnicas y de apoyo administrativo inherentes al
area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Apoyar en la elaboracion o aplicacién de normas, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el area, segun instrucciones.

b) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, grafios y otros
documentos de trabajo.

c) Elaborar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

d) Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

e) Brindar asistencia administrativa.

f) Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el cddigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

h) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Formacion universitaria o Titulo no universitario de un centro de estudios
superiores relacionados con la especialidad.
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2) Experiencia minima de tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.
3) Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines a las actividades
tipicas del cargo.
4) Conocimiento de ofimatica.
CARGO SERVIDOR TECNICO/A 021601-04.2.4-06
PUBLICO DE EN PERSONAL
APQOYO

NATURALEZA DE LA CLASE:

a)

Ejecucion de actividades de cierta variedad y dificultad en Administracién de
Personal.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

b)

Realizar estudios e investigaciones preliminares para el desarrollo de procesos
técnicos.

Participar en la elaboracién de normas, manuales, reglamentos. Directivas y
otros, relacionados con la administracion de personal.

Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccidn, calificacion, evaluacion,
promocion, capacitacion y otros procesos técnicos de personal.

Analizar e informar expedientes sobre procesos técnicos de personal.

Elaborar y/o disefiar formularios, fichas, cuestionarios y otros referentes a
procesos técnicos.

Dar informacién relativa al area de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1)

2)
3)

4)

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores
relacionados con el drea.

Experiencia minima de tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.
Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines a las actividades
tipicas del cargo.

Conocimiento de ofimatica.

ALTERNATIVA: Estudios de computacion con experiencia en labores técnicas de
administracion de Personal.

CARGO SERVIDOR TECNICO EN | 021601-04.2.1-06
PUBLICO DE ALMACEN
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE
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a)

Realizar las actividades de almacenaje de los bienes adquiridos por la
Municipalidad Provincial de Pomabamba de manera eficiente y eficaz, cuidando
por la distribucion oportuna a las dreas usuaria que lo requirieron.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)
1)

n)

o)

Verificar el ingreso de bienes de acuerdo a la Orden de Compra emitida o la Nota
de Entrada de Almacén;

Recepcionar y custodiar los bienes de adquiridos por la entidad, verificando las
caracteristicas técnicas consignadas en el Guia de Remision y la Orden de
Compra;

Registrar |a entrada de bienes en el Kardex de Almacén, asi como actualizar las
existencias en los Kardex y Tarjetas visible de almacén;

Entregar los bienes autorizados y que son requeridos por las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad supervisando si se ajustan a los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas;

Supervisar, elaborar y controlar las PECOSAS permanentemente, asi como las
existencias de Almacén mediante Tarjetas de manera que permita conciliar con
los saldos de las existencias;

Elaborar informacién mensual de las Ordenes de Compra, Pecosas para su
remision a la Unidad de Contabilidad;

Mantener actualizado el registro de bienes de manera que permita conocer el
stock actualizado que posee la Municipalidad;

Controlar y registrar los sobrantes de materiales de obra registrando su entrada a
almacen;

Atender con sus pedidos a los usuarios de la Municipalidad de manera eficiente y
oportuna, asi como realizar la distribucion de los bienes optimizando el drea de
almaceén;

Velar por la seguridad y mantenimiento del Almacén y equipos;

Proteger y controlar los stocks y coordinar la reposicidn oportuna de los mismos;
Realizar el inventario fisico de los bienes existentes en Almacén;

Controlar la salida de los bienes por medio de comprobantes de salida —
PECOSAS;

Procesar la informacion de Almacén en el software informatico, cuando este se lo
instale con apoyo de la unidad logistica y sistemas;

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional no universitario o estudios superiores en Contabilidad,
administracion o a fin.

2) Experiencia minima de tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.

3) Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares.

4) Conocimiento de ofimatica.

CARGO SERVIDOR TECNICO EN | 021601-04.2.1-06

PUBLICO DE CONTROL
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APOYO PATRIMONIAL

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Realizar |a gestion de los bienes patrimoniales de la Municipalidad Provincial de
Pomabamba, asignando de manera adecuada para su uso y resguardo
conveniente

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Formular el inventario fisico de bienes patrimoniales de las dependencias de la
Municipalidad;

b) Dirigir, supervisar y controlar la aplicacion de la revaluacién y depreciacién de los
bienes del activo fijo;

c) Mantener actualizado el margesi de bienes;

d) Verificar las existencias de los bienes mediante la toma de los inventarios;

e) Comprobar fisicamente y firmar los permisos de salida de toso los bienes
patrimoniales que tengan que salir de la dependencia;

f) Llevar el registro y control de los bienes patrimoniales asignados a cada
dependencia;

g) Coordinar con su jefe inmediato y con la Oficina de Asesoria Legal para que los
bienes patrimoniales de la Municipalidad estén legalmente saneados;

h) Solicitar las altas de los activos fijos.

i) Solicitar la baja de activos y fijos cuyo estado no puede someterse a
depreciacion;

j)  Elaborar cuadros consolidados y cuadros estadisticos de depreciaciones;

k) Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional no universitario o estudios superiores en Administracion,
contabilidad o a fin a la funcién.

2) Experiencia minima de dos (02) afios en sector Publico y/o privado.

3) Experiencia no menor de un (01) afios en cargos similares.

4) Conocimiento de ofimatica.

CARGO SERVIDOR - TECNICO/A  EN | 021601-04.1-06
PUBLICO DE | ARCHIVOI
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecutar actividades técnicas de Archivo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacién variada segtn
sistemas establecidos.
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b)
c)
d)

e)

i)

Preparar catalogos, estadisticas y similares.

Inventariar la documentacion archivada.

Apoyar en la elaboracion o aplicacion de normas, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el 4rea, segun instrucciones.

Elaborar cuadros, resumenes, “formatos, cuestionarios, grafios y otros
documentos de trabajo.

Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

Realizar la depuracién preliminar de los documentos que deben pasar al archivo
pasivo.

Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el codigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
2) Capacitacion en Técnicas de Archivo.
3) Experiencia minima de tres (03) afios en la Gestién Publica y/o privada.
4) Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines a las actividades
tipicas del cargo.
5) Conocimiento de ofimatica.
CARGO SERVIDOR TECNICO/A  EN | 021601-04.1-06
PUBLICO DE | ARCHIVO I
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Coordinacion y supervision de actividades especializadas de Archivo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g

h)

Organizar y supervisar las actividades técnicas de archivo.

Adaptar sistemas de archivo y elaboracién de guias para su mejor aplicacion.
Conducir la elaboracion de fichas y formularios a utilizar.

Administrar la informacion y documentacidn que se le encargue.

Realizar la depuracién preliminar de los documentos que deben pasar al archivo
pasivo.

Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

Cumplir estriccamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el cédigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1)

Técnico Titulado en secretariado y/o Docente en Ciencias Sociales
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2) Diplomado en Gestion Documental y Tecnologia para Archivos (deseable).

3) Capacitacion inherente al cargo.

4) Experiencia minima de tres (03) afios en la Gestién Publica y/o privada.

5) Experiencia no menor de dos (02) afios en funciones afines a las actividades
tipicas del cargo. ’

6) Conocimiento de ofimética.

CARGO APOYO TECNICO/A EN | 021601-04.1.3-06
MESA DE PARTES

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Recepcion, Registrar y derivar la documentacién que ingrese por la Entidad,
velando por su seguridad y transparencia.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Revisar la autenticacion, verificacion y la foliacién correspondiente de los
documentos que presenten los administrados ante los diversos tramites que
deban realizar ante de |a Entidad, para los cuales sean necesarios adjuntar copia
como medio de prueba.

b) Denunciar los hechos punibles realizados contra la fe Publica por parte de los
usuarios ante la evidencia de adulteracion y falsedad de documentos.

c) Orientar al plblico sobre los procedimientos que se tramitan a través de Mesa
de Partes.

d) Recibir documentos, verificando he informado de los requisitos minimos que se
exigen para ser admitidos a tramite de acuerdo al TUPA.

e) Registrar, calificar y derivar entre los diferentes departamentos de la Entidad los
documentos que los administrados dirigen a la institucion a fin de proceder al
tramite respectivo.

f) Elaborar proyectos de normas relacionados con temas que son competencias de
la Entidad en materia de trdmite documentario.

g) Brindar informacién respecto al estado de los expedientes admitidos a tramite.

h) Atender a la mesa de partes de la Entidad.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion,

j) quele sean encomendadas por el Jefe de la Divisién de Servicios al Administrado.

k) Atender las consultas y solicitudes de ubicacién a los administrados de los
documentos ingresados a la Entidad.

I) Distribuir oportunamente las notificaciones externas provenientes de las
unidades orgdnicas de la Municipalidad conforme la normativa vigente.

m) Las demas funciones que se le sea asignado por la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Formacion técnica completa en Secretariado y/o Informatica.
2) Experiencia técnica minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
3) Experiencia minima de un (01) afio en labores relacionadas a la funcién.
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4) Capacitacién relacionada al cargo.

CARGO APOYO TECNICO/A EN | 021601-05.3.1.2-06
ENFERMERIA

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion de actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de
acuerdo a indicaciones generales del profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencidn directa de los
adultos mayores, bajo indicaciones médicas.

b) Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post-operados, y en pacientes
ambulatorios indicando por el profesional médico y bajo supervision de
enfermeria.

c) Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales
para curaciones, inmunizaciones y examenes del Centro de Atencién para
Personas Adultas Mayores—CEAPAM

d) Apartar, proporcionar y cuidar equipos y materiales necesarios para central de
Esterilizaciones, consultas ambulatorias.

e) Elaboracion de informes técnico-asistenciales sobre la captacién de casos infecto
contagiosos.

f) Aplicar técnicas en casos infecto-contagiosos, especialmente tuberculosis y
malarias.

g) Aplicar pruebas de sensibilidad.

h) Emplear técnicas segin normas vigentes, para la aplicacién de sustancias,
medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vias indicadas segln
prescripcion profesional.

i) Realizar control de los adultos mayores con medicacion pre anestesia, segun
indicacion profesional.

i) Aplicar técnicas de control, cuidado y atencién de la madre gestante, del nifio en
estado de abandono, adulto mayor, segtn indicacién profesional.

k) Las demas funciones que se le sea asignado por la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el
drea de enfermeria.
2) Experiencia no menor de 2 afios, en labores técnicas de enfermeria.

ALTERNATIVA: Estudios universitarios relacionados con el area de enfermeria.

76




CARGO | ApOYO | SECRETARIA| | 021601-....-06

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

b) Tomar dictado y digitar documentos variados.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

e) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

f) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

g) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de
documentos.

h) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Servicio y el Codigo de Etica
de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

i) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios de Secretariado.

2. Experiencia en labores de oficina no menor a dos (02) afios en el sector publico
y/o privado.

3. Conducta honesta, proactiva, habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.

4. Experiencia no menor a un (01) afios en Cargos Similares en el sector publico.

CARGO | APOYO | SECRETARIAII | 021601-...-06

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.
b) Actividades similares a las de Secretaria |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

c) Tomar dictado en reuniones y conferencias mecanografiando documentos
variados.

d) Coordinar reunionesy concertar citas.

e) Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

f) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.
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Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de
expedientes.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Servicio y el Cédigo de Etica
de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo de Secretariado.
2. Cursointermedio de informatica.
3. Conducta honesta, proactiva, habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.
4. Experiencia no menor a tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas en
labores relacionadas a la especialidad.
Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
CARGO | APOYO SECRETARIA Il | 021601-....-06

NATURALEZA DE LA CLASE

a)
b)

c)

Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de secretaria I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del mas alto nivel.

Tomar dictado de asuntos confidenciales en reuniones y/o conferencias me.
Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.
Coordinar con funcionarios aspectos de organizaciéon y programacion de
actividades.

Recibir solicitudes de audiencias y preparar la agenda respectiva.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Servicio y el Codigo de Etica
de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)
5)

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Conocimiento de informatica.

Conducta honesta, proactiva, habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Experiencia no menor a tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.

78




CARGO APOYO .| AUXILIAR DE OFICINA | 021601-....-06

NATURALEZA DE LA CLASE

a)

Ejecucion de actividades rutinarias de oficina.

ACTIVIDADES TIPICAS:

k)

Realizar, analizar, sistematizar la documentacion clasificada.

Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentos de tipo rutinario.

Archivar documentos en orden alfabético o numérico.

Informar sobre situacion de documentos y/o oficinas.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones,

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.
Rotular y despachar correspondencia.

Atender llamadas telefdnicas y recibir mensajes.

Puede corresponderle realizar trabajos rutinarios de reproducir documentos en
fotocopiadoras o similares Y/o tramitar documentos en diferentes dependencias.
Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Servicio y el Cédigo de Etica
de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Secundaria Completa y/o estudios técnicos no universitarios.

2) Conducta honesta, proactiva, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

3) Experiencia no menor a un (01) afio en labores administrativas de oficina en el

sector publico y/o privado.

4) Experiencia no menor de seis (06) mese en cargos similares.

5) Conocimiento de informatica.

CARGO SERVIDOR CHOFER | 021601-....-06
PUBLICO DE
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Conduccién de vehiculos motorizado livianos.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

Conducir automaviles y camionetas para transporte de personas y/o carga en
zona urbana.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo,
verificando su correcto funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier
desperfecto mecanico que se presente.
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c)
d)
e)

f)

g)

Anotar en la bitacora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan
en dicho formato.

Cumplir con el llenado de formatos que sirvan para el control de las unidades
vehiculares a su cargo.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el cédigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Puede corresponderle conducir motocicletas, bicimotos, motocarga y otros
vehiculos de similar cilindraje en trabajos de apoyo en el area de las
comunicaciones.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Instruccion Secundaria.
2) Tener Licencia correspondiente para la conduccién de vehiculos.
3) Conducta honesta, proactiva, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
4) Experiencia no menor a dos (2) afios.
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
CARGO SERVIDOR CHOFER I 021601-....-06
PUBLICO DE
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Conduccién de vehiculos motorizados pesados.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Conducir camiones, volquetes u otros vehiculos pesados de transporte de
personal y/o carga.

Llevar cargamento peligroso.

Realizar viajes interprovinciales.

Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto
funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier desperfecto mecanico
que se le presente

Anotar en la bitécora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan
en dicho formato.

Cumplir con el llenado de formatos que sirvan para el control de las unidades
vehiculares a su cargo.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el cédigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)

Instruccidn Secundaria.
Tener Licencia correspondiente para la conduccion de vehiculos.
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3) Conducta honesta, proactiva, habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.
4) Experiencia no menor a tres (03) afios.

Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

CARGO SERVIDOR CHOFER Il 021601-....-06
PUBLICO DE
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Conduccion de vehiculos motorizados asignados a funcionarios de alto nivel
jerarquico.

b) Actividades similares al de Chofer Il, diferencidandose en la mayor responsabilidad
y complejidad.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Conducir automéviles, camionetas a su cargo exclusivo para el transporte de
funcionarios de alto nivel jerérquico.

b) Realizar viajes interprovinciales.

c) Realizar la revision cotidiana del vehiculo a su cargo, verificando su correcto
funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier desperfecto mecanico
que se le presente.

d) Anotar en la bitacora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan
en dicho formato.

e) Cumplir con el llenado de formatos que sirvan para el control de las unidades
vehiculares a su cargo.

f)  Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el codigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Instruccion Secundaria.
2) Tener Licencia de chofer profesional.
3) Capacitacidn especializada en reparacion de vehiculos
4) Conducta honesta, proactiva, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
5) Experiencia no menor a cinco (05) afios.
Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

CARGO SERVIDOR OPERADOR DE | 021601-....-06
PUBLICO DE | EQUIPO PESADO |
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE
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a) Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Conducir y operar tractores, palas mecanicas, motoniveladoras, mescladoras,
chancadoras, retroexcavadoras y otros equipos pesados similares.

b) Realizar reparaciones y revisiones cotidianas y sencillas de la maquinaria pesada,
verificando su correcto funcionamiento, e informando a sus superiores cualquier
desperfecto mecanico que se le presente

c) Anotar en la bitdcora del vehiculo a su cargo todos los aspectos que se consignan
en dicho formato.

d) Cumplir con el llenado de formatos que sirvan para el control de las unidades
vehiculares a su cargo.

e) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el cédigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

f) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Instruccién Secundaria.

2) Licencia y/o certificado para conducir.

3) Capacitacion en el manejo de maquinaria y/o equipo pesado.

4) Experiencia en labores de operacion de equipos similares no menor de tres (03)
afios.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

CARGO SERVIDOR MECANICO 021601-...-06
PUBLICO DE
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion y/o supervision de actividades variadas de reparacion vy
mantenimiento de motores y equipo mecanico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinarias y equipo mecéanico
diverso.

b) Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacién de maquinarias y
equipos.

c¢) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y
determinar las reparaciones necesarias.

d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran precision.

e) Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de maquinas y
vehiculos pesados.

f) Calcular costos y material de reparacion.

g) Orientar en la adquisicién de repuestos y mantenimiento de equipo y
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magquinaria.

h) Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos y materiales, impartir
ensefianza en materia especializada.

i) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionado con el drea.

2) Licencia para conducir y/o certificado.

3) Experiencia en labores de la especialidad no menor de tres (03) afios, incluido 2
afos de practicas profesionales.

CARGO SERVIDOR ELECTRICISTA 021601-05.3.2.1-06
PUBLICO DE
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucién y supervision de MANTENIMIENTO, reparacion de equipos y/o
instalaciones eléctricas.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Supervisar instalaciones de circuitos eléctricos de las diversas oficinas de la
Municipalidad.

b) Realizar instalaciones de equipos de transmisién, generadores y/o
transformadores.

c¢) Revisar y reparar equipos, instalaciones eléctricas y circuitos de
telecomunicacion y otros similares.

d) Instalacion de tableros de baja tensidn y sub estaciones de alta tension.

e) Revisar y determinar estado de conservacion de equipos y/o instalaciones
eléctricas.

f) Puede corresponderle efectuar el control del material de trabajo

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Titulo profesional no universitario o estugdios de electricidad en un centro de
educacion técnico productivo.
2) Experiencia en labores variadas de electricidad no menor de tres (03) afios.

CARGO SERVIDOR LOCUTOR DE | 021601-04.1.1-06
PUBLICO DE | RADIO Y TV.
APOYO
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NATURALEZA DE LA CLASE

a) Propalar y/o animar programas de Radio y TV.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Transmitir programas radiales y/o televisivos previamente elaborados.

b) Leer noticias, comunicaciones y programas diversos de Radio y TV.

c) Narrar eventos deportivos y actuaciones oficiales.

d) Animar programas vivos, radiales y televisivos segtn libretos, en manifestaciones
Civico —patridticas, ceremonias y narraciones.

e) Puede actuar como maestro de ceremonia en transmisiones internas y externas.

f) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Estudios superiores y cursos de capacitacion a fin a la especialidad.

2) Experiencia en animacién y narracién de programas de radio y TV, no menor de
tres (03) afios.

3) Experiencia no menor de (02) afios en el sector publico y/o privado.

CARGO SERVIDOR OPERADOR DE | 021601-04.1.1-06
PUBLICO DE | RADIO |
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion de labores de recepcién y transmisién de mensajes radiales.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Poner en funcionamiento trasmisores y equipos de radio.

b) Transmitir y recibir diversos mensajes autorizados de radio usando codigos
convencionales.

c) Apovyar en las Grabaciones de programas diversos.

d) Efectuar reparaciones sencillas de los equipos.

e) Llevar control de transmisiones y recepcion.

f) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Instruccion secundaria y cursos de capacitacion a fin a la especialidad.
2) Experiencia en operacién de equipos de radio, no menor de tres (03) afios.
3) Experiencia no menor de (02) afios en el sector publico y/o privado.
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CARGO SERVIDOR VERIFICADOR DE | 021601-05.3.2.3-06
PUBLICO DE | INSTALACIONES
APOYO - | SANITARIAS |

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervision y ejecucion de actividades de control de conexiones domiciliarias de
agua y alcantarillado.

ACTIVIDADES TiPICAS:

| @) Inspeccionar y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua
potable y alcantarillado.

b) Investigar conexiones domiciliarias no autorizadas.

¢) Hacer el mantenimiento de los reservorios y de la planta de tratamiento.

d) Confeccionar el presupuesto para la instalacion de nuevos servicios.

e) Atender reclamos sobre consumo de agua, rotura de tuberias y otros.

f) Controlar y mantener el equipo de trabajo.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno del Servidor Civil y el codigo de
Etica de la Municipalidad Provincial de Pomabamba.

h) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Formacidn Técnica o Instruccion Secundaria.

2. Capacitacién en temas afines al drea funcional.

3. Experiencia en labores de conexién de redes sanitarias no menor de dos (02)
afnos.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

CARGO SERVIDOR SERENAZGO 021601-05.3.3.1-06
PUBLICO DE
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE:

a) Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios
que presta la Municipalidad, garantizando su cumplimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Propiciar la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la
comunidad.

b) Vigilar el ornato publico

c) Ejecutar operaciones de patrullaje, ya sea a pie o en vehiculos motorizados

d) Elaborar informes y llevar registro de ocurrencias
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e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccién Secundaria Completa y/o estudios Técnicos o Estudios Supriores en
institutos armados o policiales.

2. De preferencia, capacitacion técnica en centro de instrucciones especializado

3. Experiencia minima en 03 afios en el sector publico y/o privado.

4. Experiencia minima no menor de dos afios en labores de especialidad

5. Experiencia minima de un (01) afio en cargos similares

6. Experiencia en manejo de vehiculos.

CARGO SERVIDOR POLICIA 021601-05.3.3.1-06
PUBLICO DE | MUNICIPAL
APQOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Supervisar las acciones, necesarias para resguardar la integridad del personal,
instalaciones y los bines de la Entidad, asi como de los administrados que acuden
a sus instalaciones.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Informar a su jefe los incidentes criticos que ocurran en el local de la Institucion.

b) Proponer medidas de seguridad para el personal y bienes de la institucién.

c) Controlar el ingreso y la salida de bienes muebles y equipos de la institucion.

d) Verificar y reportar el mantenimiento de los extintores y su ubicacién en los

e) ambientes de la Entidad.

f) Participar en la elaboracién de los planes de seguridad de la institucion.

g) Controlar en ingreso del personal ajeno a la institucidn.

h) Brindar atencion y ordenar al usuario que asiste por la Entidad a efectuar el pago
de los tributos.

i) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean

j) encomendadas por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

k) Velar el cumplimento de las leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, asi como sobre construcciones
ornato y otros.

I} Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes en los
establecimientos comerciales y/o de servicios.

m) Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar
cuenta al superior y demas funciones que se le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Instruccion Secundaria Completa

2) De preferencia, capacitacion técnica en centro de instrucciones especializado
3) Experiencia minima en 02 afios en el sector publico y/o privado.

4) Experiencia minima no menor de dos afios en labores de especialidad
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5) Experiencia minima de un (01) afio en cargos similares
6) Experiencia en manejo de vehiculos
7) Otras que sefiale norma expresa vigente.

CARGO SERVIDOR TRABAJADOR DE | 021601-.....-06
PUBLICO DE | SERVICIO 11l
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto
riesgo y dificultad.
b) Supervisa labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Programar actividades diarias, semanales y/o mensuales de indole operativa.

b) Coordinar acciones administrativas y/o operativas para el desempefio de sus
funciones.

c) Efectuar seguimiento de las acciones asignadas a los trabajadores de servicio | y Il.

d) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Primaria completa

2) Experiencia en labores técnicas.

3) Capacitacién en conduccién de personal.
4) Experiencia en conduccion de personal.
5) Otras que sefiale norma expresa vigente.

CARGO SERVIDOR TRABAJADOR DE | 021601-....-06
PUBLICO DE | SERVICIO Il
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta
complejidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Ejecutar acciones por indicaciones directas en su area de trabajo.

b) Efectuar labores de cierta complejidad que involucre actividades operativas e
intelectuales.

¢) Controlary custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
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ingresa y sale del local.
d) Ocasionalmente verificar las tareas de los servicios I.
e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Primaria completa

2) Experiencia en labores similares.

3) Capacitacion especializada en el drea.

4) Otras que sefiale norma expresa vigente.

CARGO SERVIDOR TRABAJIDOR  DE | 021601-....06
PUBLICO DE | SERVICIO|
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucidn de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Realizar labores de apoyo y/o mantenimiento.

b) Realizar actividades basicas y mantener en buen estado los materiales y/o bienes
asignados por la MPP.

c) Limpiary desinfectar ambientes, vajillas y similares.

d) Arreglary conservar jardines.

e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Primaria completa
2) Experiencia en labores similares.
3) Otras que sefiale norma expresa vigente.

CARGO SERVIDOR INSPECTOR DE | 021601-5.3.3.2-06
PUBLICO DE | TRANSPORTE |
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion de actividades de inspeccién de servicios de transporte publico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa vigente
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b)

o)

d)

e)

f)
g)

h)

o)

vinculada al servicio de transporte publico de personas y carga, incluida la de
infraestructura complementaria de transporte terrestre.

Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa vigente
vinculada al transito terrestre conforme lo dispuesto en el Reglamento Nacional
de Transito. .

Ejecutar acciones de control en la via publica, para lo cual podran utilizar medios
electrdnicos, computarizados u otro tipo de mecanismaos tecnoldgicos que
permitan verificar la comision de las infracciones de manera verosimil.

Orientar a los operadores del servicio de transporte publico de personas y carga
sobre el cumplimiento de las medidas necesarias para la correcta ejecucién de
las acciones de control.

Cumplir con el procedimiento establecido en la normatividad vigente, referido al
levantamiento del formato del acta de control y la aplicacién de las medidas
preventivas.

Orientar al publico usuario con relacién al servicio de transporte publico de
personas y cargas.

Ejecutar las acciones de control y fiscalizacion del transporte urbano y vehiculos
menores, en |a jurisdiccion del Distrito de Pomabamba.

Aplicar papeletas de infraccion y disponer el internamiento de vehiculos en el
deposito.

Realizar operativos de manera conjunta en los diferentes puntos de fiscalizacién,
contando con el apoyo de la Policia Nacional del Peru.

Coordinar y ejecutar el cierre de vias y el reordenamiento vehicular

Reportar incidencias en campo sobre las intervenciones realizadas.

Hacer cumplir los dispositivos municipales que regulan el Servicio de Transporte
en la Provincia de Pomabamba.

Participar en las actividades de capacitacién que programe la Gerencia de
Transporte Urbano.

Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo relacionados con las
labores que desempefia.

Otras funciones que el Subgerente de Transporte, transito y seguridad vial les
asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

Secundaria completa (indispensable).

Estudios técnicos complementarios (deseable).

Experiencia laboral minima de 02 afios en dreas de transporte en gobiernos
locales.

Disponibilidad de trabajar en horarios rotativos.

No contar con sentencia judicial firme.

No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado.
Conocimiento de Ofimatica (Word, Excel).

Conocimiento de la normatividad de transponte y transito.
Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

Tener buena predisposicion y buen trato para con las personas.
Autocontrol, cooperacion, alto sentido de responsabilidad, tolerancia a la
presion, eficacia en el desempefio de las labores asignadas
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CARGO SERVIDOR COCINERO/A 021601-....06
PUBLICO DE
APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE

b) Ejecucién de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaboracidn de las comidas segin menus establecidos.

b) Control del orden y la limpieza de los espacios propios de cocina y almacenes.

c) Velar por el cumplimiento de la normativa establecida tanto por lo que respecta
a sanidad como a seguridad y salud laboral.

d) Control del stock de los productos, compras, recepcion de mercancias e
inventario.

e) Otras funciones que le asigne la enfermera y/o el jefe del albergue.

REQUISITOS MINIMOS:

Ciclo Formativo de Grado Superior relacionados con la especialidad.
Residir en la circunscripcion del distrito de Pomabamba (Imprescindible).
Experiencia demostrable en cocina de colectividades.

Disponibilidad para trabajar de lunes a domingo (con descanso semanal
rotativo).

Capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

6. Responsabilidad y Organizacion.

2w N e

ALTERNATIVA: Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

CARGO SERVIDOR TRABAJADOR DE | 021601-....-06
PUBLICO DE | SERVICIO -
APOYO Condicion Obrero

NATURALEZA DE LA CLASE

a) Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Realizar labores de apoyo y/o mantenimiento.

b) Realizar actividades bésicas y mantener en buen estado los materiales y/o bienes
asignados por la MPP.

c) Limpiary desinfectar ambientes, vajillas y similares.

d) Arreglar y conservar jardines.

e) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale del local.
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f)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

1) Primaria completa
2) Experiencia en labores similares.
3) Otras que sefiale norma expresa vigente.
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