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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

CLASIFICADOR DE CARGOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE

. PRESENTACION

La Ley N® 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modernizacion del Estado. En su articulo 4°, |a citada Ley establece como finalidad
fundamental, la obtencion de mayares niveles de eficiencia del aparato estatal para
lograr mejor atencion a la ciudadania aptimizande el uso de los recursos plblicos y
transparentando su gestion con servidores pablicos calificados y adecuadaments
remunerados.

Fara mejorar la gestion de los servidores plblicos se requiere la elaboracién y
aprobacion de documentos tecnico-normativos, entre ellos el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional, el que a su vez requiere un documenta marco que es el Clasificador
de Cargos, que debe estar actualizado y en relacion a las necesidades actuales que el
proceso de modernizacian del Estado demanda.

El Clasificadar de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo
de la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe teniendo en cuenta &l grado de
responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos minimos
requeridos.
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

I BASE LEGAL

1, Ley N” 27658 - Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado.

2, Resolucion Suprema N° 013-75-OMANAP que aprueba el Manual Normativo de

Clasificacion de Cargos.

Ley N® 27372 Ley Organica de Municipalidades

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial

de Ferrefiafe.

5, Resolucion de Presidencia Ejecutiva Nro. 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva Nro. 002-2014-5ERVIR/GDSRH *Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”,

e g

-
./U
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

. OBJETIVOS

Objetivo general

QOrdenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarguizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los procesocs del sistema
administrativo de Gestion de Recursos Humanos y |2 gestion institucional en general.

Objetivos especificos

— Proporcionar a [a Alta Direccion informacion de los cargos a efectos que ésta adopte
las medidas y accicnes de personal de su competencia.

- Proporcionar al érgano responsable de la gestion de recursos humanos informacion
sobre |as caracteristicas de los cargos para la gestion del sistema administrativo.

- Racionalizar los cargos existentes en la entidad para que estos puedan cumplir con
el rol gue les compete dentro de la estructura organica vigente y en ese sentido
apayar el logro de los objetivos institucionales, sectoriales y nacionales.
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Elemanto basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las funciones
v el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para
su coberfura.

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

Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas

Grupo ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto de clases de cargo
para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la formacién académica,
experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y
naturaleza.

Cuadro de cargos estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos de la
institucicn en los grupos ocupacionales establecidos.
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V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS
La definician del carge estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios basices:

Criterio funcional: Determinado por los servicios que presta la municipalidad en funcion del
interés plblico,

Criterio de responsabilidad: Ceterminado por la dificultad o complejidad de las funciones y
en razén de |a responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

Criterio de condiciones minimas: En términos de formacion academica, expenencia y
habilidades. El establecimiento de requisitcs minimos se da en razdn de la funcién y del grado
de rasponsabilidad inherente al cargo.
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

i CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal se ha realizado en atencian a lo dispuesto por el articulo 4° de la
Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175, En este sentido se ha clasificado al personal de
la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe coma sigue:

Cuadro de Cargos Estructurales

b e Alcalde(sa)
Funcionario Piblico *
» Gerente(a) Municipal

s Asesar(a)
Empleado de Confianza = Gerente(a)
. » Procurador{a) Pablico Municipal
o Jefe(a) del OCI
» Jefe(a) de Unidad / Direccidn
Ejecutivo ¢ Ejecutivo(a) de unidad funcional
* Asistente(a)
Auditar(a)
Informatico
Profesional 1
Profesional 2
Sanvidor Promator(a) Social

_,-"."-_'_. N Plblico Auxiliar
Fiy s Chofer

/;7(' = « Conductor
! Sy ¢ (perador de Equipo Pesada
g 15 , s Policia Municipal
Apaya s Secretana(o) 1
» Secretania{o) 2
- s Sereno
s Técnico(a)
» Trabajador(a) en Servicio

Directive Superior

Especialista

- 8 = &
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Municipalidad Provincial de Ferrefafe

VIL. CODIFICACION

En base al cuadro de cargos estructurales, se ha asignado al grupo ocupacional el siguiente
codigo:

o Alcalde(sa)
| » Gerente(a) Municipal

Funcionario Publico Ep 1

» Asesor(a)
Empleado de Confianza » Gerente(a) EC z
» Procurador{a) Publico Municipal
Directivo » Jefe(a) del OCI
Superior  Jefe(a) de Unidad/Direccian SPAS J
Ejecutiva Ejecutivo{a) de unidad funcional SP-EJ 4
Asistente(a)
Auditor(a)
Infarmaticola)
Profesional 1
Profesional 2
Promotor(a) Social
Auxiliar
Chofer
Conductor(a)
Cperador{a) de Equipo Pesado
Policia Municipal
Secretarialo) 1
Secrelaria(g) 2
Sereno
Técnico(a)
Trabajador(a) en Servicio

Especialista SP-ES 5

Servidor
Publico

Apoyo SP-AP B

La codificacion ha sido determinada considerando el numero de Pliego y el Grupe
Ccupacional,

El numere de Pliege de Municipalidad Provincial de Ferrefiafe es el 301232, por lo que por
ejemplo al(a) Alcalde(sa) le corresponde el siguiente cédigo en el clasificador de cargo:

232 (4]
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Municipalidad Provincial de Ferrefafe

Vil CLASES DE CARGOS

NATURALEZA DE LA CLASE

» Reprasentar y ejercer la titularidad de la municipalidad, a tiempo completo siendo el |
representante legal y su maxima autoridad administrativa, conforme a la Ley Drgamca
de Municipalidades y el marco normativo vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Dirigiry supervisar |a gestion general de la municipalidad, conforme a las nomas sobre
la materia.

b) Ejercer las funciones ejecutivas del gobierna local, medianie decretos de alcaldia.

c) Resolver los asuntos administrativos bajo su cargo a traves de Resoluciones de
Alcaldia.

d) OQrientar y dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal,

g) Las establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972 y la
normatividad modificatonia y complementaria.

fi Las demas que le comespondan conforme a ley.

REQUISITOS MINIMOS

1) Haber sido elegido y proclamado Alcalde(sa) de conformidad a lo establecido en la
- Legislacién Electoral.
2) Tener habiles sus derechos civiles.
3} No estar inhabilitado para ejercer funcion plblica, de acuerdo a resolucion
administrativa o resolucian judicial definitiva,
Mo tener condena por delito doloso

5] Mo tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de aicance general.
/.
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Municipalidad Provincial de Ferrefafe

NATURALEZA DE LA CLASE

= Planear, organizar, dirigir y supervisar la marcha administrativa y técnica de los
diferantes drganos internos bajo su cargo; asi como implementar las politicas de
gestion de la Entidad, y las disposiciones impartidas por el rgano de Gobierna.

ACTIVIDADES TiPICAS

| a} Organizar y dirigir por delegacion, kos servicios publicos, locales y administrativos de

- | la Municipalidad.

b) Proponer la politica instituciones respecto a las areas administrativas y los servicios
municipales.

¢} Coordinar la ejecucicn de los planes de desarrollo locales y programas socio-
economicos en el ambito municipal,

d) Controlar y evaluar |a gestion municipal.

el Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desamollo municipal.

fi  Proponer normas de caracter administrativo y de ejecucion de proyectos de inversion.

g] Prestar asesoramiento en asuntas municipales.

h) Coordinar con ofras municipalidades, enfidades publicas y no publicas para Iz
formulacion y ejecucion ds los programas municipales.

i) Representar a la municipalidad en comisiones y eventos relacionados con el area
municipal,

REQUISITOS MINIMOS

j 1} Titulo Profesional Universitario, o Grado Academico de Bachiller y Grado de Maestria

i en Gestion Plblica.

: Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado,

i 3} Experiencia especifica no menor de cuatro (04) afios en cargos directivos, de asesoria

a la Alta Direccién o en actividades afines al cargo o a su especialidad, en el seclor
publico o privado.

4) Conocimiento de ofimatica.

5) Desempefiar el cargo a tiempo completo y dedicacion exclusiva
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

NATURALEZA DE LA CLASE

s Asesorar 3 la Alta Direccion,

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Evaluar el desamolla de actividades de comunicacion tcnico — administrativas y'o de
aplicacion e interpretacion de normas y procedimientos de la Municipalidad
b) Brindar asesoria a la Alta Direccion acerca de la politica, planes y programas
P institucionales,
¢} Asesorar en asuntas de su especialidad a la Alta Direccion,
d) Propaner acciones a adoptar a la Alta Direccion.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo profesional universitario, o Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria
en Gestion Plblica.

2] Experiencia profesional no menar de cinca (3) afos en funciones directivas en el

= sector plblica.
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Municipalidad Pravincial de Ferrefafe

NATURALEZA DE LA CLASE

» Como responsable de un Grgano de la entidad; planear, organizar, dirigir, supervisar,
controlar y evaluar actividades técnico-administrativas al drgano de segundo nivel
organizacional, impartiendo las disposiciones necesarias para el logro de objetivos
propuestos.

» Supervisar |a labor del personal.

» Asumir la responsabilidad del ambito de competencia del drgano a su cargo,

- ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
administrativas y de aplicacidn de normas y procedimientos del drgano a su cargo.

b) Participar en la formulacidn de la politica institucional, asi comao elabarar y proponer
|a politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

c] Emitir Resoluciones Gerenciales para resolver asuntos administrativos relacionados
a materias de su competencia, o delegados por las instancias superiores

d) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas
arganos de la municipalidad.

g) Administrar los recursos materiales asignados al organc de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

fi  Supenvisar y evaluar al personal del drgano de su competencia.

g) Disponer las medidas de control v supervision gue los casos amenten, asi como as
medidas que correspondan.

h| Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del argano.

i) Proponer, aprobar y evaluar el cumplimiento de los documentos de gestion, de la
Gerencia, asl como institucionales en el dmbito de su competencia, n coordinacion
con los drganos competentes.

[} Las demas que le comrespondan de acuerdo a la normatividad en vigencia ¥ las que

A le sean delegadas dentro del marco de sus competencias, por la autoridad superior.

REQUISITOS MINIMOS

1) Tiwlo Profesional Universitario, o Grado Académica de Bachiller con estudio de
especializacion &fin al area funcional

2} Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos, en el sector publico o privado,

J) Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en cargos directivos, de asesoria
o en aclividades afines al cargo o a su especialidad, en el sector publico o privado.

4) Conocimienta de ofimatica

I ALTERNATIVA
‘ s Poseer una combinacion equivalente de farmacion universitaria y experiencia.
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

NATURALEZA DE LA CLASE

s Planear, organizar, supervisar, dirigir y ejerce la defensa juridica de la municipalidad
en concordancia con los lineamientos y normativa del Sistema de Defensa Juridica del
Estado. '

» Mantener vinculacién de dependencia funcional y administrativa con la Procuraduria
General del Estado.

- ACTIVIDADES TIPICAS

a) Cumplir los lineamientos, normas y procedimientos del Sistema de Defensa Juridica
del Estado.
b) Ejercer sus funcicnes a dedicacion exclusiva, con excepcion de la labor docente
universitaria, fuera de horaric de trabajo.
¢} Informar alfa Procurador/a General del Estado sobre los asuntas iy procesos a su cargo.
d) Informar al Titular de la entidad sobre los acuerdos conciliatorios, acuerdos de
solucién amistosa, laudos nacionales y exiranjeros, asi como de las sentencias
emitidas por tribunales nacionales, extranjeros y supranacionales y otras similares,
mediante las cuales se generen obligaciones al Esfado.
e)] Participar en los procesos de evaluacion de desemperio que disponga la Procuraduria
| General del Estado.
| fi Cumplir las disposiciones relacionadas con la estructura y organizacion de la
Procuraduria Piblica a su cargo, orientando la administracion y gestion de casos que
se encuentran bajo su competencia,
g} Disponer el registro de los falsos expedientes o legajos en situacion de archiva
definitivo, a efectos de distinguirlos respecto a la carga procesal que se encuentra en
; giro.
- { h} Evaluar y propener al Titular de la entidad consentir resoluciones, mediante informe
: . sustentado en un analisis costo beneficio.
i i}  Otras que establezca el Reglamento.
I} Las demas funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema de Defensa
Juridica del Estado,

REQUISITOS MINIMOS

1y Ser peruanoda de nacimienta,

2) Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles,

3)  Tener titulo profesional de abogado/a.

4) Haber gjercido la profesion por un periodo no menor de cinco (05) afios.
5) Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesianal.

8) Gozar de idoneidad profesional y trayectona en defensa juridica.

7) _No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.
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Municipalidad Provincial de Ferrefafe

B) Mo haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del
Estado por resclucion firme, o hallarse inhabilitado para el gjercicio de funciones
publicas.

8) No tener procesos pendientes con el Estado, a la fecha de su designacion salvo
pracescs por derecho propio.

10) Especialidad juridica relacionada a los aspectos materia de su designacion,
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

NATURALEZA DE LA CLASE

s Encargado de realizar el confrol gubernamental n |a entidad, de conformidad con la
Ley Organica del Sistema Nacicnal de Control y de la Contraioria General de fa
Republica, sus normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.
s El Jefe del OCl debe dar cuenta a la CGR del ejercicio de sus funciones.
[

| ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejercer la funcion de direccidn, supervision y verificacion en las etapas de
planificacién, ejecucién y elaboracion del informe de auditoria.

b) Realizar el seguimiento a las acciones que la municipalidad disponga para la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucion
de los servicios de control.

¢) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad &n todas las etapas del procaso
de servicio de control posterior,

dj Verificar permanentemente el desemperio de las comisiones auditoras, incluyendo al
auditer encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria,

g) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de contral
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares
de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del
cantrol gubemamental.

| fI Participar coma invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta
Direccion de la municipalad a fin de fomar conocimients de las actividades que
desarrolia la entidad.

g) Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

h) Ofras que establezca la Contraloria General de la Republica.

s REQUISITOS MINIMOS ’

1) Ausencia de impedimenta a incompatibilidad para laborar al senicio del Estado.

2) Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de 1a |
profesion, con la coleglatura y habilitacion por 2l colegio profesional respectivo. En
caso, que el profesional cuente con grado de magister no sera exigible el titulo
profesional.

d) Experiencia comprobable no menor de tres ((13) afics en el gjercicio del contral
gubernamental o en la auditoria privada. El computo de los afios de experiencia
profesional s realiza a partir de la obtencion del grade de bachiller.

4! Mo haberse declarado 1a quiebra culpesa o fraudulenta.

5) Nao haber sido condenado por la comision de delite dolose o conclusion anticipada o
por acuerdo bajo el principio de aportunidad por la comision de un delito doloso. Ne
tener deuda pendiente de pago por sancion penal,

6) Mo haber sido sancionado con destitucion o despido.
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Municipalidad Provincial de Ferrefiafe

7] Contar con capacilacién en temas vinculados con la auditaria, el control
gubernamental o la gestion pablica, en los Ultimos dos (02} afios.

8] Mo mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter
preexistente a su postulacion, derivada de una accion de control o servicio de contral
posterior o del ejercicio de Ia funcion publica.

9) Notener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte
de la Contraloria General de la Replblica,

10) Mo haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.

11) No haberse dado término 3 la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse alguna
geficiencia funcional en la realizacion de los servicios de control o evidenciarse el
incumplimienta de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas en
las Normas Generales de Confrol Gubernamental, disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Republica o de las normas del Cadigo de Etica de |a Funcién
Piblica,

12) No haber desempefiado funcidn ejecutiva o asesoria en la municipalidad en los
{ltimos cuatro (04) afios.

13) Otros que determine la Contraloria General de la Repiblica, relacionadas con la
funcion que desarrolla Ia entidad.

ALTERNATIVA
» La Contraloria General de la Replblica podra autorizar la prescindencia del
cumplimiento de los requisitos establecidos en los numerales 3) y 7) del presente
numeral, o sclicitar una experiencia mayor a la sefialada en el numeral 3), atendienda
P al volumen y complejidad de las operaciones de la entidad.
_ = Para acreditar el cumplimiento de los requisitos sefalados en los numerales 1), 4), 5),
= E), 8}, 9), 10), 1) y 12) del presente numeral, se debe presentar una Declaracian
/ - BT Jurada. Sin perjuicio de lo sefialado, la Contraloria General de la Replblica podra
by efectuar la verificacidn posterior de la informacion que se presente: asi comoa, del
cumplimiento de los requisitos.
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Municipalidad Provincial de Ferrefiafe

NATURALEZA DE LA CLASE

» Como responsable de una unidad organica de |a enftidad; planear, organizar, dingir,
supervisar, controlar y evaluar los programas y actividades del personal a su cargo
de la unidad organica del tercer nivel organizacional,

e Asumir la responsabilidad del ambito de competencia de la unidad organica a su
cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrolio de actividades tecnico
administrativas y de aplicacion de normas y procedimientos de la jefatura conforme al
ambito de su competencia,

b} Impulsar propuestas de politicas publicas, objetivos estrateqgias, planes, programas,
proyectos y presupuesto, referidas al correspondients ambito funcional.

¢} Emitir Resoluciones Jefaturales para resolver asunios administrativos relacionados a
materias de su competencia, o delegados por las instancias superiores,

d} Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Gerencia y demas
érganos de la municipalidad.

e) Administrar los recursos materiales asignados a la unidad organica de su
competencia, aplicando criterios de eficiencia.

fi Supervisar y evaluar al personal de la unidad organica de su compatencia.

g) Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameniten, asi coma las
medidas que correspondan.

h)  Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de la unidad organica.

i) Presentar a la Gerencia la elaboracion armanica y planificada de los proyectos de
normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su
competencia.

i} Facilitar informacion estadistica de las principales actividades de la Jefatura.

REQUISITOS MINIMOS

s Titulo Profesional Universitario, o estudios superiores afin a la unidad organica.

« Experiencia profesional no menor de tres (03} afios, en el sector plblico o privado.

= Experiencia especifica no menar de dos (02} afios en cargos directivos, de asesoria
o en actividades afines al cargo ¢ a su especialidad, en el sector publico o privade.

= (Conocimiento de ofimatica

ALTERNATIVA
 Este cargo admite equivalencias en cuanto a formacion académica y experiencia, las
mismas que deberan encontrarse establecidas en el Disefio de Perfil de Puestos de
la respectiva unidad organica, segun las disposiciones aprobadas por la
municipalidad.
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Municipalidad Provincial de Ferreniafe

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y coordinar los procesos, procedimientos y
actividades especializadas inherentes a la unidad funcional, orientando el uso de
recursos hacia resultados.

Asumir la responsabilidad del ambito de competencia de |a unidad funcional a su
cargo.

- ACTIVIDADES TIPICAS
|

a) Planificar, organizar, dingir, ejecutar y evaluar &l desarrollo de actividades técnico
administrativas y de aplicacidn de normas y procedimientos de la unidad funcional
conforme al ambito de su competencia.

b) Participar en |a formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer
las paoliticas, planes, lineamientos y programas inherentes de |a unidad funcional a su
cargo.

¢} Asesorar en asunios especializados de su competencia a la gerencia de su |
dependencia y demas 6rganos de la Municipalidad.

d) Administrar los recursos materiales asignados a su unidad funcional. aplicando
criterigs de eficiencia.

e) Supervisar y evaluar al personal o equipo de trabajo de la unidad funcional de su
competencia,

fi  Disponer las medidas de coniral y supenvision que los casos ameriten, asi como las :

: medidas gue correspondan,
«/ g) Emilir o refrendar los informes t&cnicos de competencia de la unidad funcional.
# h) Lasdemas que se le deleguen, dentro del dmbito de su competencia, |
Eeaat |
REQUISITOS MINIMOS
» Estudios supericres relacionados con tareas a desempefiar ylo area de trabajo
ir asignada.
' o Capacitacion técnica en el area
- s Cxperiencia en as labores tecnicas de |3 especialidad.
= Conocimiento de ofimatica
ALTERNATIVA

» Este cargo admite equivalencias en cuanto a formacian académica y experiencia, las
mismas que deberan encontrarse establecidas en el Disefio de Peril de Puestos de
la respectiva unidad funcional, segin las disposiciones aprobadas por la
municipalidad,
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar y coordinar actividades operativas y tecnicas inherentes al area funcional.
Ocasionalmente supervisa la labar de personal técnico y auxiliar,

| ACTIVIDADES TIPICAS
3} Ejecutar pracesos tecnicos en el campo de su especialidad inherentes al area.
b) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios,
c) Asistir en la elaboracion o aplicacidn de normas, procedimientos & invesligaciones
relacionadas con el drea, segln instrucciones.
d} Asistir en procedimientos y asunios de su especialidad.
| e} Preparar informes técnicos, resimenes de actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al rea.
f)  Analizar expedientes y formular o emitir informes técnicos, resimenes, actas y ofros
documentos de trabajo, inherentes al area.
g) Recopilar datos tecnicos en campo y/o gabinete.
h) Administrar la informacitn y documentacion que se le encargue.
REQUISITOS MINIMOS
1) Estudios superiores relacionados con tareas a desempefiar yio area de trabajo
asignada.
2) Experiencia en funciones afines al area, incluyendo praclicas.
3) Conocimientos de ofimatica,
ALTERNATIVA
» Poseer una combinacion equivalente de formacion técnica y experiencia
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

NATURALEZA DE LA CLASE

Participa en la coordinacion y supervision de programas de fiscalizacion e
investigacion cantable, tributaria y de gestion.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS

Participar en la estructuracion de programas de suditoria, fiscalizacion y control
financiera,

bl Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias.
c) Praclicar auditorias y elaborar las actas respectivas.
| d) Revisary analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.
g) Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los
arganos auditados.
f) Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias |
| relacionadas con auditorias practicadas.
REQUISITOS MINIMOS
1) Grado Académico de Bachiller Universitario en una carrera que incluya estudios
relacionados con tareas a desempefiar ylo area de frabajo asignada.
2} Experiencia en cargos o areas afines,
3) Conocimientos de ofimatica.
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Municipalidad Provincial de Ferrefafe

NATURALEZA DE LA CLASE

« Coordinacion y ejecucion de actividades especializadas en informatica.

| ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar la administracion y mantenimiento de sisternas informaticos de la
Municipalidad.

bj Emision de reportes de paginas web vistas por los usuarios de la Municipalidad.

¢} Actualizar la informacion de la pagina web de la Municipalidad.

d} Proponer mejoras informaticas para la Municipalidad.

: ,p me;.p e} Coordinar y ejecutar actividades sobre la especialidad, siguiendo instrucciones
generales,
fi Realizar soporte tecnico en la instalacidn y configuracion de equipos de computo.
w g) Participar en reuniones y comisiones de asuntos de especialidad

h) Puede corresponderie efectuar labores de capacitacion.

r."_\
5{ REQUIEITDS MINIMOS

Estudios superiores que incluyan estudios relacionadas con las tareas a desempefar
yio area de trabajo asignada.
2} Experiencia minima de un 1 afic en cargos o areas afines.
‘ 3) Capacitacion especializada en el area,
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NATURALEZA DE LA CLASE

¢ Organizar, coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectas yio actividades de
complejidad media inherentes al area.

|
' ACTIVIDADES TIPICAS

a) Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad
inherentes al area y de un nivel de complejidad media.
- b} Participar en comisiones ylo equipos de trabaje multidisciplinarios.
c) Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en &l ambito de
competencia del area.
d) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.
| &) Preparar ylo emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.
| f) Administrar la informacion y documentacion gue se le encargue.

REQUISITOS MINIMOS

| 1) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria.
' % 2} Capacitacion especializada en temas afines al area.

[ | 3) Experiencia profesional no menor de dos (02) afios en funciones afines al drea.
/ / 4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DE LA CLASE

» Supervisar, coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos ylo actividades
especializados inherentes al area y con un alto grado de complejidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos, programas, estudios ylo
actividades altamente especializadas. '

Liderar comisiones ylo equipos de trabajo multidisciplinarios.

c) Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en &l ambito de
| competencia del area,

d) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad,

) Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

f|  Administrar la informacién y documentacian que se le encargue.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller y Gradao de Maestria,
2) Capacitacion especializada en temas afines al area,

3) Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en funciones afines al area,

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucion de actividades de promocian y desarrollo social en grupos prganizados.

| ACTIVIDADES TIPICAS

a) Promover la formacién de organizaciones de interes social,
b) Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua,
c) Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarmollo
social,
d) Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros organismas
representativas.
g) Orlentar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y
| laborales.
f) Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones.
g) Puede corresponderle participar en la realizacion y empadronamienta censos y
muestreos diverses.

/ f ‘ REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
2} Alguna experiencia en labores de promocidn social.

ALTERNATIVA
s Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar diversas actividades de caracter repetitiva o sencillas, que forman parte de
procedimientos del area, en cumplimiento de las indicaclones que se le encomienden.

| ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)
c)
d)
| e

Ejecutar labores encomendadas segln corresponda, de conformidad con las
indicaciones recibidas.

Recopilar y clasfficar informacion sobre temas especificos que se le asigne.

Recibir reqistrar, distribuir y archivar documentos.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos tecnicos.

Ejecutar tramites administrativos y ofros que se le soliciten.

Cuidar el material. Instrumentos o herramientas que se le enfreguen para el
cumplimiento de su labor.

Efectuar el repore de sus actividades de acuerdo con los plazos y contenidos que
establezca el superior jerarquico

1)
e

REQUISITOS MINIMOS

ALTERNATIVA

Estudios de Educacién Basica Secundaria,
Alguna experiencia en trabajos afines al area.

Alguna capacitacion en el area.
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Municipalidad Provincial de Ferrenafe

NATURALEZA DE LA CLASE

» Brinda soporte a través del servicio de movilidad para el traslado de personas,
documentos o bienes el area de |la cual depende,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Conducir vehiculos motorizados al servicio de la entidad, para el transporte de
personal carga, equipos yio materiales de la entidad.

b} Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a
su cargo.

c) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos Iratados en su entorno. .

d) Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del
vehiculo a su cargo.

&) Comunicar la necesidad de la dotacidn oportuna de combustible, carburante y
lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

fi Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento
preventive yio correctiva del vehiculo a su cargo.

g} Comunicar a su supenvisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio,

/ | asi como notificar en saso de siniestros,
[

| REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccion secundaria completa y conocimientos de mecanica general.
2] Licencia de Conducir.
3) Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccion de vehiculos.
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NATURALEZA DE LA CLASE

e Conduccién de vehiculos compactadoras, o similares asignados a servicio de limpieza |
pliblica y recoleccion de residuos salidos.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Conducir vehiculos motorizados para el servicie de limpieza publica.
by Conducir el vehiculo asignado, respetando los horarias y las rutas establecidas de
acuerda al procadimiento interno establecido.
¢} Informar periodicamente sobre el estado del vehiculo conforme al procedimiento
inferna.
; d| Identificar fallas vehiculares, diagnosticar condiciones del vehiculo, efectuando las
| reparaciones sencillas o derivando su mantenimiento a las areas respectivas de
| acuerdo al procedimiento interno establecide.
e} Llevar registros sencillos de los recomdos efectuados.

REQUISITOS MINIMOS

1} Instruccion secundaria completa y conocimientos de mecanica general,
2) Licencia de Conducir.
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NATURALEZA DE LA CLASE

s Ejecucitn de labores de operacion de equipe pesado.

ACTIVIDADES TiPICAS
|
a) Conducir y operar tractores, palas mecanicas, motoniveladoras, mezcladoras,
chancadoras y ofros equipos pesados similares.
b} Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.
¢} Mantener en estado optimo las maguinarias a su cargo (fractores, palas mecanicas,
moto niveladara, mezcladoras, chancadoras) y otras.
d} Cumplir en forma oportuna con la pregramacion de mantenimienta y cambio de
lubricantes.
| 8} Realizar inspecciones a fin de prever fallas posteriores.
f) Absolver consultas de caracter tecnico-mecanico.

- 5.;‘ REQUISITOS MINIMOS
Seret 2\

S : 1} Instruccion secundaria completa.
' ,.' 2} Licencia para conducir
"/ 3) Alguna experiencia en labores de operacion de equipo similar.

ALTERNATIVA
» Ppseer una combinacian equivalente de formacién y experiencia.
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| NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que
| presta la Municipalidad, garantizando su cumplimiento.

i ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar actividades de verificacion y comprobacion de cumplimiento de obligaciones |
tributarias programadas por la Unidad de Rentas y Recaudacion.

b} Participar en los operativos de inspeccion del servicio de fransporte urbano e
interurbano de pasajeros, programados por la Direccien de Transporie y Sequridad Vial
arientados a verificar el cumplimiento de disposicicnes legales cormespondientes

¢} Cumplir y hacer cumplir las Crdenanzas, Reglamentos demas Disposiciones
Municipales en los mercados de propiedad Municipal, sobre pesos y medidas, calidad
de productos alimenticios, higiene y salubridad de los puestas de expendio; asl como
de los propios trabajaderes.

d) Velar por el cumplimiento de leyes resoluciones y ofras disposiciones sobre

| especulacion, adulteracion y acaparamiente, asi como, sobre construcciones, omato y
oiras,
e) Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene
y otras en los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.
fy Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general, las de las
disposiciones que autorizan las demaliciones.
g) Realizar el servicio de control y vigilancia en el Palacio Municipal y Alcaldia, asi como
participar en ceremonias oficiales
| h) Notificar a los infractores paor el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta
| a la supericridad.
= - i Puede corresponderle labores administrativas relacionadas al control de la mercaderia
retenida y decomisada, asi como, de las multas recaidas.

REQUISITOS MINIMOS

1} Instruccion secundana.
2 Capacitacion especializada en el area.
3} Experiencia en cargos o areas afines.

| ALTERNATIVA
e Poseer una combinacian equivalente de formacion y experiencia.
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NATURALEZA DE LA CLASE

e Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial, asi misma atender y coordinar
‘ la agenda de trabajo del area funcional,

ACTIVIDADES TIPICAS
[

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacian de la oficina.

Redactar documentos segln instrucciones generales.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Llevar el archivo de documentacian clasificada.

Coordinar los requerimientos y la distribucion de materiales de oficina.

Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

S oL O T

| REQUISITOS MINIMOS

1} Instruccion secundaria completa y titulo tecnico en Secretariado o afines a las
actividades tipicas del cargo.
2) Conocimientos de Ofimatica.

‘ ALTERNATIVA
« De no poseer titulo de secretario, contar con certificados de estudio secretarial, no
menar de un afio o experiencia laboral no menor de dos (02) afios en funciones afines
a las actividades tipicas del carga.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades completas de apoyo secretarial a organo de Alta Direccion

ACTIVIDADES TIPICAS

al

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientas recibidos, en el
ambito de su competencia.

b} Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comesponda, los documentas que
ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

¢} Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a

! las personas que acudan a una entrevista con éllella.
| d) Atender las comunicaciones telefanicas y conceriar las citas y reuniones que se le
| soliciten,

e Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de | aita diraccian,

f) Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la alta direccion.

) Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direccion,
llevando el control respectiva.

| h} Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion extema de
| documentos, de corresponder.
i

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo técnico en Secretariado o afines a las actividades tipicas del cargo.

2) Curso de informatica.

3} Alguna experiencia en labares de la especialidad.

4\ Capacitacion en el area,

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion egquivalente de formacion y experiencia,
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NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades de seguridad ciudadana.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Cumplir las disposiciones dadas para el cumplimignto del servicio de seguridad,

b} Mantener contacto permanente con la Base de Serenazgo,

¢} Coordinar la atencion ante cualquier pedido de auxilia de un ciudadano.

d) Informar al supervisor de turno de cualguier novedad de importancia y realizar infarme
de |as ocurrencias de su senvicio,

e} Coordinar el apoyo a ofras gerencias de la Municipalidad, asi come el apeyo a la Policia
Macional del Perl cuando sea requerido, informando 3 su superior para recibir
instrucciones,

fi Mantener canstante desplazamienio en el sector de responsabilidad asignado.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccidn secundaria.
2) Capacitacion en defensa personal.
3) Experiencia minima de § meses en cargos o areas afines.

ALTERNATIVA

' « Instruccion secundaria, haber prestado servicios en las Fuerzas Armadas yfo
Policiales como minimo 1 afio.
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NATURALEZA DE LA CLASE

o Ejecucion de aclividades tecnicas de ciera complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar y coordinar actividades, relacionadas con el registro, procesamiento.
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentarnio.

bj Recoger informacion y apoyar en la formulacion ylo modificacion de normas y
procedimientos tecnicos.

¢) Emitir opinidn técnica de expedientes.

d) Verificar procedimientas t&cnicos y emitir los informes respeciivos.

e] Recibir, almacenar, entregar o inventanar materiales y equipos, solicitando su
repasicién,

fi Elaborar cuadros sustentadores sobre procedimientos técnicos de su competencia.

g Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de persanal,

h) Darinfarmacion relativa al area de su competencia.

i) Participar en Ia elaboracion y disefio de mateniales de informacion y en las actividades
de relaciones publicas.

)} Puede comesponderle participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad,
2) Conocimientos de ofimatica.

ALTERNATIVA
s Experiencia en labares técnicas de la especialidad.
= Alguna capacitacion en el area.
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NATURALEZA DE LA CLASE

« Ejecucion de labores de mantenimiento, limpieza. omato, vigilancia, guardiania,
cobranza y otras actividades manuales, en cumplimiento de las indicaciones que se le
encomienden.

| ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar labores encomendadas segun corresponda, de conformidad con las
indicaciones recibidas.

b} Informar sobre cualquier anomaliz que detecte durante su labor.

¢) Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su
trabajo.

d) Cuidar los instrumentos ¢ heramientas que se le entreguen para el cumplimiento de su
labar,

&) Efectuar el reporte de sus actividades de acuerdo con los plazos y contenidos gue
establezca el superior jerarquico.

fl Las demas que le correspanda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

2} Alguna experiencia en el drea corespondiente.

‘ 1) Educacion Basica Primaria.
3} Manejo de herramientas de acuerdo a las funciones del area
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