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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SANTA MARIA DEL VALLE
PROVINCIA Y REGION HUANUCO

“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0212-2023-MDSMV/A

Santa Maria del Valle, 11 de Mayo del 2023,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE:
VISTO:

El Informe Técnico N° 030-2023-MDSMV/OGPP, de fecha 08 de mayo del 2023, emitido por la
Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 170-2023-MDSMV/URRHH/NJOP, de
fecha 02 de mayo del 2023, emitido por la Unidad de Recursos Humanos y el Proveido S/N de fecha 11 de
mayo del 2023, emitido por el Gerencia Municipal, sobre a propuesta del Manual de Clasificador de Cargos

(MCC), y;
CONSIDERANDO:
Que, de conformidad al articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley de

». Reforma Constitucional N* 27680, concordante con el Articulo I def Titulo Preliminar de Ia Ley N°® 27972,

Organica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en asuntos de su competencia.

Que, el articulo 26° de la Ley N° 27972, establece que la administracion municipal adopta una
estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision y

2%\ control concurrente y posterior. Las facultades y funciones de la misma se establecen en los instrumentos
- de gestion y la citada Ley.

Que, el articulo 6° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que las oficinas de recursos
humanos de las entidades publicas o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado
responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector,
teniendo entre sus funciones, ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestion establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y por la entidad;
supervisar, desarrollar, y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el Sistema

de Gestion de Recursos Humanos.

Que, de conformidad al literal ¢) del numeral 5.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH define
que "El Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es un documento de gestion institucional en el que se
describe, de manera ordenada, todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos
de la entidad.”

Que, laLey N° 28175, Ley marco del Empleo Piblico, tiene por finalidad establecer los lineamientos
generales para promover, consolidar y mantener una administracién plblica moderna,” jerarquica,
profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, y en atencion a ello ha establecido la Clasificacion
del personal del empleo piblico dentro del grupo de Funcionarios publicos, Empleado de confianza, Servidor
Publico, y desarrollados en las normas con emitidas por SERVIR.

Que, la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos
y del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional” formalizada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva

Jr. Libertad S/N- PAZA DE ARMAS
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i)

W* 000150-2021-SERVIR-PE, establece y senala las normas técnicas y procedimientos de observancia
obligatoria, que las entidades publicas deben seguir para la administracién de cargos y posiciones, entre
elias, Ia elaboracion, aprobacion y modificacion del Manual de Clasificador de cargos (MCC); de igual forma
establece que las entidades publicas disponian de un plazo de hasta seis (6) meses para adecuar su Manual
de Clasificador de Cargos a los fineamientos dispuesta en la Directiva en cuestion;

Que, asi mismo, el numeral 6.1.7 de Ia Directiva en cuestion, dispone que la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, elabora Ia propuesta de Manual de Clasificador de Cargos (MCC), asi

5 como el informe técnico sustentatoria; por su parte, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga
=57 sus veces, emite opinion sobre dicha propuesta en lo referido al alineamiento de cargos con los 6rganos y

unidades organicas del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente; mientras ef Titular dela
Entidad aprueba el citado documento y gestiona su publicacion en los medios que asegure de manera

P . ineludible su publicidad, dependiendo del nivel de gobierno de la entidad.

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

' gjercicio de la funcion piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, tiene por objeto

establecer los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso alos cargos de funcionarios y directivos
publicos de fibre designacion y remocion, con el fin de garantizar la idoneidad en el accesoy ejercicio de su
funcion; y en su Segunda Disposicion Complementaria Final, sefiala que las entidades pablicas, cuando
corresponda, formulan o adecuan, de manera gradual, sus instrumentos de gestion en el marco del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en la referida ley; debiendo
culminar la implementacion integral de estas disposiciones en un plazo no mayor de ciento ochenta (180)
dias calendario contados a partir de la publicacion del reglamento.

Que, posteriormente mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se aprueba el Reglamento de
aley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
a funcion pablica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion y otras disposiciones; el
mismo que, conforme a lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 5 de la referida ley, desarrolla los
requisitos minimos de los directivos publicos no comprendidos en dicho articulo, entre otros aspectos:

Que para efectos de elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) se ha tenido en cuenta la
tipologia “AB” que corresponde a la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, de acuerdo 3 Ia
Resolucion Viceministerial N° 005-22019-PCM/DVGT: Tipologia que se encuentra comprendida en el
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM para efectos de los requisitos en el perfil para el Gerente Municipal y
directivos, en consecuencia teniendo a lo descrito en los parrafos anteriores se elabora el Manual de
Clasificador de Cargos.

Que, en dicho contexto y de conformidad a la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, la Unidad de
Recursos Humanos a través del Informe N° 170-2023-MDSMV/URRHH/NJOP, en su calidad de organo de
apoyo, sustenta la propuesta del nuevo Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad
Distrital de Santa Maria del Valle, sefialando que ha sido elaborado en observancia de las disposiciones de
la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional”, Ley Marco del empleo pablico y la normativa vigente que dispone
la creacion de determinados cargos con ciertas funciones y/o requisitos, o dispone impedimentos y/o
establece requisitos para funcionarios plblicos y/o servidores civiles o un subgrupo de éstos.

Jr. Libertad S/N- PAZA DE ARMAS
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Ue. asi mismo a través del Informe Técnico N° 030-2023-MDSMV/OGPP, de fecha 08 de mayo del
- 2023. emitido por la Gerente de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto, se emite opinion favorable sobre
,,-\\:?\ 'a propuesta del Nuevo Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Santa

-

& \;‘a) Mmaria del Valle elaborado conforme a los parametros técnicos contenidos en Ia Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE.
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Con los visados de la Gerencia Municipal, la Unidad de Recursos Humanos, la Oficina General de
Administracion y Finanzas; La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y Ia Directiva N°® 006-2021-
SERVIR-PE “Elaboracion del Manual de Clasificador de cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
.. Provisional” aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0001 50-2021-SERVIR-PE, y las
3 facultades establecidas en Ia ley N° 27972 - Organica de Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de Ia
Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, que como anexo forma parte integrante de Ja presente
resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR toda disposicion que se oponga a la presente disposicion y
disponer a todos los 6rganos y unidades organicas su cumplimiento de lo dispuesto en el articulo primero

ARTICULO TERCERO .- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en la pagina web del
Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SANTA MARIA DEL VALLE -

- .

Wilson Palomino Claudio
ALCALDE
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC)

1. PRESENTACION

La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, como entidad publica, goza de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia de
conformidad al articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd en concordancia con
el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de

Municipalidades.

El modelo de Modernizacion de la Gestion Publica al 2030, pretende transitar
hacia una nueva gobernanza publica a través de la creacion de bienes, servicios y
regulaciones para el disefio de intervenciones de manera participativa y responder
eficientemente a las necesidades de las personas, buscando generar valor publico; y
tiene como uno de sus objetivos prioritarios mejorar la gestion interna de las
entidades en el plano institucional para asegurar que las intervenciones sean

S bportunas, eficientes y efectivas a través de un buen servicio civil.

Es politica del actual Gobierno Municipal, mejorar la actual estructura funcional de
la entidad, asi como de adecuar de manera gradual los instrumentos de gestion en el
marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, siendo en el
presente caso el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) que viene hacer un
documento técnico normativo de gestion institucional en el que describen de manera
ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones a fin de
cumplir los objetivos de la entidad, alineados al nuevo Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF-2023) y de acuerdo a la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional’, el citado instrumento de gestion sirve de insumo para la

elaboracion y formulacion del CAP Provisional.

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
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OBJETIVO

El Objetivo del Manual Clasificador de Cargos es, determinar y describir de

manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,

clasificacion, funciones y requisitos minimos para el cumplimiento de las funciones y

objetivos de la Entidad.

ALCANCE

El Manual de Clasificador de cargos, es de aplicacion para todas los 6rganos y

unidades organicas que forman parte del Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF) de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle.

Iv.

BASE LEGAL

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

Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

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

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional".

Ordenanza Municipal N° 006-2023-MDSMV/A que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) - 2023.

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
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DEFINICION DE TERMINOS

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestién institucional en el que

se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo
su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el gjercicio de

las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

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

Organo: Conjunto de unidades de organizacion de primer y segundo nivel

organizacional que conforman la estructura organica de la Entidad.

Unidad Organica: Es la unidad de organizacion de tercer nivel organizacional, en
la que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura organica de la Entidad.

Estructura Organica: Es el conjunto de organos y unidades organicas

interrelacionados racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas

que se orientan en relacion con objetivos derivados de la finalidad asignada a la

Entidad.

Funcién: Es el conjunto de acciones, actividades y tareas que corresponden a un

determinado cargo.

Grupo Ocupacional: Son las categorias que permiten organizar a los servidores

civiles en razon a su formacion, capacitaciéon o experiencia reconocida, que
pueden ser razonablemente consideradas como equivalentes en cuanto a su nivel

remunerativo, pero no asi, en cuanto a la naturaleza de las funciones.

Nivel Jerarquico: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la

estructura organica de la entidad.

Nivel Organizacional: Es la categoria dentro de la estructura organica de la

entidad que refleja la dependencia entre los érganos o unidades organicas acorde

a sus funciones y atribuciones.

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
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VI.  CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de la Municipalidad Distrital de
Santa Maria del Valle han sido clasificados de conformidad a lo establecido en el
articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:

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

El funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

Empleado de confianza (EC): El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo

Mo designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los

o
!

L aedptall servidores publicos existentes en cada entidad.

c. Servidor Publico:

Se clasifica en:

a. Directivo superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un organo programa o proyecto, la supervisién de
empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y

la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

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

regreso a su grupo ocupacional.

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

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
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b. Ejecutivo (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase
por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria y, en
general, aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo

ocupacional.

c. Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucion de servicios

publicos. No ejerce funciéon administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o

ﬂ,) complemento. Conforman un grupo ocupacional.

K
GERENCIA 1
MUNICIPAL

CLASIFICACION DEL PERSONAL

I DENOMINACION SIGLAS
i FUNCIONARIO PUBLICO FP
EMPLEADO DE CONFIANZA EC

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS

SERVIDOR EJECUTIVO SP-EJ
PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
APOYO SP-AP

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
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VIl. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

En ese sentido, y de conformidad con la normativa vigente, la clasificacion del
personal se realiza con denominacion de cargos, naturaleza de clase, competencias y
sus requisitos minimos, quedando la estructura en el Manual de Clasificacion de

Cargos (MCC) de la siguiente manera:

CARGOS ESTRUCTURALES

S5 | CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

S

COPALIDZ >

Ny

ALCALDE
GERENTE MUNICIPAL
GERENTE

Funcionario Publico FP

Empleado de Confianza EC
JEFE DE UNIDAD

AUDITOR 1l

GERENTE

INGENIERO Il

Servidor Publico - SP.DS INGENIERO AGRONOMO
Directivo Superior PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO
ABOGADO |

ABOGADO I

ARQUITECTO Il

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
ASISTENTE PROGRAMA VASO DE LECHE
AUDITOR |

AUXILIAR COACTIVO

Servidor Publico - CONTADOR Il

Especialista il EJECUTOR COACTIVO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
ESPECIALISTA EN ARTE Y CULTURA
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION |
ESPECIALISTA EN EDUCACION |
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL |

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO |
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Web: www.munisantamariadelvalle@gob.pe pag. 6
Santa Maria del Valle - Huénuco - Huanuco h




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“|NVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
INGENIERO |

INGENIERO I
INGENIERO AGRONOMO 1Ii
INGENIERO AMBIENTAL 11l
JEFE DE UNIDAD
[ MEDICO VETERINARIO |
PLANIFICADOR |
TESORERO Il
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
CAJERO |
CHOFER |
CHOFER Il
CHOFER DE FURGONETA
JARDINERO
RECAUDADOR |
[ REGISTRADOR CIVIL |
SECRETARIA |
SECRETARIA Il
SECRETARIA V
[ TECNICO ADMINISTRATIVO |
4148 TECNICO ADMINISTRATIVO II
 SERENCH bt TECNICO EN INGENIERIA

TECNICO EN SEGURIDAD
[ TECNICO EN SEGURIDAD |
OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL
OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA
" TRABAJADOR DE LIMPIEZA PUBLICA
[ TRABAJADOR DE PARQUES Y JARDINES
[ TRABAJADOR DE SERVICIOS

Servidor Publico - Apoyo SP-AP
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VIIl. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS
CARGOS ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY
N° 31419 Y SU REGLAMENTO.

Para los cargos estructurales del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) que se
encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones
para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y su Reglamento, aprobado

m\\ mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no
7\ son inferiores a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la

f‘ﬁ\a aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no especificadas en las
" fichas de informacién, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacion de

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

Que de conformidad a la Resolucion Viceministerial N° 005-22019-PCM/DVGT de
echa 23 de diciembre del 2019, la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle,
~/tiene la tipologia “AB”, Tipologia que se encuentra comprendida en el Decreto
Supremo N° 053-2022-PCM para efectos de los requisitos en el perfil para el Gerente
Municipal y Directivos, en consecuencia, teniendo a lo descrito en los parrafos

anteriores se elabora el Manual de Clasificador de Cargos.

JR. Libertad S/N — Plaza de Armas
Web: www.munisantamariadelvalle@gob.pe pag. 8
Santa Maria del Valle — Huanuco - Huanuco -




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

IX. DESARROLLO DE CARGOS ESTRUCTURALE

FUNCIONARIO PUBLICO

Clasificacion Sigla Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar la gestion municipal conforme a las normas sobre la materia.
2. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos,
conforme a las normas sobre la materia vigentes.
3. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
4. Ejecutar los acuerdos de concejo, conforme a su plan de implementacion.
g’ Proponer y promulgar de ordenanzas y acuerdos, disponiendo su publicacion.
y6 Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas.
7. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el plan de desarrollo local

concertado y el programa de inversiones.

8. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.
%a . Elevar al Concejo Municipal la aprobacion del presupuesto municipal, debidamente
</ equilibrado y financiado dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley

de Presupuesto del Sector Publico.

10. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser
el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal, asi como proponerle espacios de
concertacion y participacion vecinal.

11. Someter al Concejo Municipal, la aprobacion del Balance General y la Memoria del
ejercicio econdmico fenecido, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad.

12. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracién
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere
necesarios.

13. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo,
los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
Gobierno y la Administracién Municipal.

14.Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas
funcionarios y directivos publicos de confianza de acuerdo con el perfil del puesto y

los requisitos establecidos en la ley.

JR. Libertad S/N — Plaza de Armas

Web: www.munisantamariadelvalle@agob.pe pag. 9

Santa Maria del Valle - Huanuco - Huanuco



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE

“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

15. Nombrar, contratar, sancionar y autorizar licencias de los funcionarios y servidores

municipales.
16. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor y las administrativas en el Gerente

Municipal.

17. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

18. Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo con la ley y las normas internas de la entidad.

19. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

20. Presidir, instalar y convocar al Comité distrital de seguridad Ciudadana.

21. Proponer al Concejo los candidatos para designaciéon del Secretario Tecnico del
PAD.

32 Las demas que le correspondan de acuerdo con ley.

,:ril;'kequisitos del cargo estructural:

“¥Formacion académica
a. Nivel educativo: No aplica.
\R. Grado / situacion académica: No aplica.

periencia
xperiencia general: No aplica.
. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): No aplica.

Requisitos adicionales
- Ser elegido en elecciones por voto popular.
- Demas requisitos establecidos en la normativa sobre la materia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

FUNCIONARIO PUBLICO P GERENTE MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

o
GERENCIA
ADMINISTRAC

1. Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.
2. Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y estrategias

de la Municipalidad y disponer su implementacion.
Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria

Anual de la municipalidad.
Dirigir y coordinar la ejecuciéon de los planes de desarrollo local y programas

socioeconémicos de la Entidad.
Supervisar el cumplimiento de las actividades, programas y prestaciones de los

servicios publicos que brinda la Municipalidad.

@ Gestionar y supervisar la implementacion del sistema administrativo de gestion de
(=)}
s

recursos humanos, como Maxima Autoridad Administrativa.
Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia.

8. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones
de desarrollo municipal.

9. Fomentar una cultura ética, de integridad y transparencia en la gestion municipal.

10. Resolver asuntos de su competencia mediante actos administrativos, actos juridicos
y otros.

11. Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas de
caracter administrativo y de ejecucién de proyectos de inversion.

12. Representar a la Entidad en comisiones y eventos relacionados con el area

municipal.
13. Demas que le asigne el Alcalde en el marco de sus competencias o aquellas que

corresponda por la norma.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional.
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Experiencia

a. Experiencia general: Cinco (5) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Tres (3) afios, en temas relacionados a la gestion
municipal y conduccién de personal en el sector publico o privado, pudiendo ser estos
partes de los cinco afios de experiencia general. desarrollando funciones y/o cargos
relacionados a la gestion municipal, gestion publica pudiendo ser estos partes de los

cinco (5) afios de experiencia general.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, y/o Sistemas

S Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones.
Q_y/'_...;,;\,{‘ \,

P4
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EMPLEADO DE CONFIANZA.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objetivos, actividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme al ambito de su competencia.

2. Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer

politicas, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la

Gerencia bajo su cargo, orientando su uso a la obtencién de resultados

Proponer y participar en la elaboracién de las normas internas, documentos e

instrumentos institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido

cumplimiento.

Dirigir la formulacién, ejecucién y control del Plan Operativo Institucional, el

Presupuesto y el Cuadro de necesidades de acuerdo con su competencia.

Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de los principales procesos en

coordinacién con las &reas correspondientes, proponiendo las mejoras que

correspondan.
Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los

™

documentos que formulen las unidades organicas dependientes y sean sometidos a
su consideracion.

8. Administrar los recursos asignados a la unidad organica de su competencia de
acuerdo con lo normatividad vigente.

9. Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las
medidas que corresponda dentro del ambito de su competencia.

10. Proponer y evaluar el cumplimiento de las normas internas de gestion de la
Gerencia a su cargo, asi como aquellas normas institucionales en el ambito de su
competencia, en coordinacion con las unidades organicas competentes.

11. Emitir y refrendar los dictdmenes o informes técnicos de su competencia y de
acuerdo con las funciones conferidas en los documentos de gestion.

12. Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

13.Otras funciones que le asigne el superior jerarquico, en el marco de su

competencia.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (4) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Tres (3) afios, en temas relacionados a la gestion
municipal y conduccién de personal en el sector publico o privado, pudiendo ser estos
partes de los cuatro afos de experiencia general. desarrollando funciones y/o cargos
relacionados a la gestion municipal, gestién publica pudiendo ser estos partes de los

‘cuatro (4) afios de experiencia general.

i |
/,:_F_Requisitos adicionales

Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones.
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i Clasificacion Sigla Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE DE UNIDAD

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y supervisar las politicas, objetivos, planes, presupuesto,
actividades, metas e indicadores conforme al ambito de su competencia.

2. Dirigir la ejecucién de programas del Sistema Administrativo o Funcional a su cargo.

3. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la correcta

aplicacion del Sistema Administrativo de gestion de Recursos Humanos.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos bajo su competencia.

Implementar los Subsistemas y procesos del Sistema Administrativo de gestion de

Recursos Humanos, a fin de gestionar su transito al nuevo régimen del Servicio

Civil

Coordinar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion

y otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Expedir de corresponder, resoluciones de caracter administrativo y representar a la

institucion en eventos locales y regionales.

Gestionar y fortalecer la atencién en la produccion de bienes, servicios Yy

regulaciones de la unidad organica a su cargo.

9. Gestionar y orientar sus objetivos a los objetivos del érgano; a los objetivos de la

entidad; y a los objetivos del ente rector.
10.Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su

competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de especializaciones relacionados a la funcion.
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SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
DIRECTIVO SUPERIOR

SP-DS AUDITOR 1l

Funciones del cargo estructural:

1. Tomar conocimiento de las actividades a examinar mediante la aplicacion de
procesos sistematicos e interactivos de recopilacion y analisis de documentacion,
aplicacion de técnicas de auditoria.

2. Evaluar el disefio y eficacia operativa del control interno e informar de sus
resultados al Jefe del Organo de Control Institucional.

3. Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

4. Efectuar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la

b Municipalidad, asi como a la gestion de esta.
~ x5\ Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntado las pruebas y evidencias
| ﬁ%’f relacionadas con auditorias practicadas.

6. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Entidad, como

resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion

disposiciones sobre la materia.
8. Realizar el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones dispuestas en los

examenes de auditoria.
9. Realizar acciones de control y su implementacion del control interno en la

Municipalidad.

10. Disponer la realizacion de auditorias determinando el tipo a que corresponde.

11. Coordinar con los Organos de Control a nivel distrital, provincial y regional a fin de
implementar y realizar los examenes sean corresponda.

12.Las demas funciones, asignadas por la Contraloria relacionadas al Sistema de

Control.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional Universitario, Contador Publico

colegiado y habilitado.
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Experiencia
a. Experiencia general: Cinco (5) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Tres (3) afos.

Requisitos adicionales

- No haber ejercido cargos administrativos dentro de la Entidad.

- Experiencia en conduccién de personal.

- Cursos y/o programas de especializaciones relacionados a la funcion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
DIRECTIVO SUPERIOR

SP - DS GERENTE

Funciones del cargo estructural:

14._Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los objetivos, actividades, metas,
indicadores y presupuesto de la Gerencia conforme al ambito de su competencia.

15. Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer
politicas, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

16. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los recursos materiales asignados a la
Gerencia bajo su cargo, orientando su uso a la obtencion de resultados

17.Proponer y participar en la elaboracién de las normas internas, documentos e

" instrumentos institucionales en el marco de su competencia y supervisar su debido

\] cumplimiento.
/18 Dirigir la formulacién, ejecuciéon y control del Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de necesidades de acuerdo con su competencia.

19. Dirigir, coordinar y orientar la sistematizacién de los principales procesos en

?gﬂ coordinacion con las areas correspondientes, proponiendo las mejoras que
E correspondan.

o) .Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los
documentos que formulen las unidades organicas dependientes y sean sometidos a
su consideracion.

21. Administrar los recursos asignados a la unidad organica de su competencia de

acuerdo con lo normatividad vigente.

22.Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las

medidas que corresponda dentro del ambito de su competencia.

23.Proponer y evaluar el cumplimiento de las normas internas de gestion de la

Gerencia a su cargo, asi como aquellas normas institucionales en el ambito de su
competencia, en coordinacién con las unidades organicas competentes.

24 Emitir y refrendar los dictdmenes o informes tecnicos de su competencia y de

acuerdo con las funciones conferidas en los documentos de gestion.

25. Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

26.0Otras funciones que le asigne el superior jerarquico, en el marco de su

competencia.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (4) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Tres (3) afios, en temas relacionados a la gestién
municipal y conduccién de personal en el sector publico o privado, pudiendo ser estos
partes de los cuatro afios de experiencia general. desarrollando funciones y/o cargos
relacionados a la gestion municipal, gestion publica pudiendo ser estos partes de los

cuatro (4) afos de experiencia general.

_Requisitos adicionales
"}-?_\Cursos y/o programas de especializacion en Gestibn Publica, y/o Sistemas

’|Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones.

N
oYy
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
SP-DS INGENIERO Il
DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar proyectos y programas de ingenieria, mineria, irrigacion,
industrializacion, electronica, petroleo, pesqueria, mecanica, sanitaria,
geoldgica, ingenieria civil, entre otras.

2. Aprobar los estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
explotacion e industrializacion.

3. Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su
especialidad.

4. Aprobar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi
como las bases de licitaciones.

5. Efectuar delimitaciones, tasaciones, el catastro y otras acciones similares en

extensiones de terreno.
6. Aprobar y proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material
necesario para el desarrollo de programas de ingenieria.
= \ 7. Aprobar expedientes de inversion publica, expedientes técnicos de obras
Ak publicas y/o privadas, asi como sus liquidaciones.

GERENEE& i
ST - . . . u y
AOMINIS 8. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncios, concesiones,

posibilidades de explotacion de yacimientos, de conservacion de equipos y
magquinarias, y sobre otras areas especializadas de la ingenieria.

9. Otras funciones asignadas por el superior jerarquico relacionadas al puesto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
DIRECTIVO SUPERIOR

SP-DS INGENIERO AGRONOMO

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar los procesos de desarrollo econdomico local en funcién de las
potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de
articular las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de
corresponder-

2. Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad
agropecuaria de las zonas urbanas y rurales.

3. Ejecutar, regular y controlar la realizacién de ferias de productos alimenticios,

agropecuarios y artesanales en areas publicas y privadas debidamente autorizadas

. Programar y ejecutar las actividades de sensibilizacion, educacion y orientacién a la

\ ciudadania en general, sobre las obligaciones a que estan sujetas con la

o Municipalidad, orientado a motivar el cambio de conducta personal y conciencia

civica.

. Promover medidas para regular el acopio, almacenamiento y distribucion de

productos alimenticios y bebidas, de acuerdo con la Ley y su reglamento
Promover y coordinar el fortalecimiento de capacidades productivas dirigidas a

productores agropecuarios permitiendo una mayor inclusién en las politicas de

desarrollo local.
. Realizar capacitaciones y asistencias técnicas dirigidas a productores agricolas y

pecuarios para el fortalecimiento de sus cadenas productivas

8. Informar y gestionar los dafios agricolas catastroficos ocurridos en los sectores
estadisticos con las entidades competentes para su oportuna atencion.

9. Elaborar expedientes de inversion publica, expedientes técnicos de obras publicas
y/o privadas, relacionadas a su funcion.

10. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

11. Otras funciones asignadas por el superior jerarquico relacionadas al puesto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado [/ situacion académica: Titulo.
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Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - - PROCURADOR PUBLICO
DIRECTIVO SUPERIOR MUNICIPAL

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
defensa judicial de los intereses y derechos de la Entidad, asumiendo su plena
representacion en todos los procesos judiciales iniciados o por iniciar de los
procesos civiles, contenciosos administrativos y penales ante el Poder Judicial y
el Ministerio Publico en todas las instancias.

2. Coordinar permanentemente con el Consejo de Defensa Judicial del Estado,
sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en

marcha.

+3. Intervenir en las diligencias de investigaciones previas promovidas, tanto a
=1
|snivel policial como en el Ministerio Publico y Poder Judicial, en las denuncias

J/contra la Entidad.

4. Iniciar los procesos judiciales en contra de los funcionarios, exfuncionarios,
\servidores, exservidores o terceros, cuando el Organo de Control Institucional
’%iaya encontrado responsabilidad civil y/o penal, siempre con la autorizacion
; )};ﬁrevia del Concejo Municipal.

5. Delegar representacion a favor de los abogados adscritos de la Procuraduria
Publica Municipal para que intervengan en procesos judiciales o administrativos
que se tramiten en cualquier distrito judicial.

6. Informar permanentemente a la Alcaldia y al Concejo Municipal cuando lo
requiera, sobre el estado de los procesos judiciales a su cargo.

7. Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion que le sean
requeridas por otras dependencias o Entidades con arreglo a las disposiciones
legales y las politicas establecidas.

8. Coordinar oportunamente con la Gerencia de Asesoria Juridica en los
asuntos de su competencia.

9. Proponer recomendaciones administrativas en relacion con aquellas practicas

municipales que puedan representar riesgos de judicializaciéon y generacion de
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

responsabilidades civiles y/o penales en funcién de las causas municipales en

las que patrocina a la Entidad.

10. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier Entidad
publica, asi como a todos los 6rganos del sector justicia, para el ejercicio de su
funcion.

11. Solicitar conciliaciones en los casos que sefale la Ley y proceder a
demandar o iniciar procesos arbitrales cuando se previera afectar derechos de
la Entidad, para lo cual requerira de autorizacién del Concejo Municipal.

12. Otras funciones que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional Abogado.

1. Experiencia

;1\"9. Experiencia general: Cuatro (4) aios.

13 b Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Tres (3) afios, en temas relacionados a la gestion

unicipal y conduccion de personal en el sector publico o privado, pudiendo ser estos

res de los cuatro afios de experiencia general. desarrollando funciones y/o cargos

T

acionados a la gestién municipal, gestion publica pudiendo ser estos partes de los

uatro (4) anos de experiencia general.

Requisitos adicionales

a) Ser peruano de nacimiento.

b) Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

c) Tener titulo de Abogado.

d) Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

e) Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de 05 afios consecutivos.

f) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

g) No haber sido condenado por delito doloso ni destituido o separado del servicio del
estado por Resolucion Firme, ni ser deudor alimentario, o hallarse inhabilitado para
el ejercicio de funciones publicas.

h) No tener litigio pendiente con el Estado a la fecha de su designacion.

i) Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.
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' ¢ 1-4.- Emitir opinion técnico-legal en asuntos de interés para la defensa judicial de la

Cirf Qe S
~‘PActividad profesional dentro del area.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO -
DIRECTIVO SUPERIOR

Funciones del cargo estructural:
1. - Apoyar al Procurador Publico Municipal en la coordinacion de los asuntos legales y

SP-DS PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO

administrativos en la defensa judicial de la Municipalidad.

2.- Representar y defender a la entidad, ante los o6rganos jurisdiccionales y
administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunal Arbitral,
Centro de Conciliaciéon Extrajudicial y otros de similar naturaleza en los que la entidad
sea parte.

3.- Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por la normativa vigente, previa resolucion autoritativa del

titular de |la entidad.

‘ .'Municipalidad.

/5~ Formular, elaborar y actualizar normativas internas que le permita mejorar la
6.- Apayar en la organizacion, consolidacion e informacion en los expedientes puestos

su consideracion.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

r~

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional de Abogado.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (4) afos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Tres (3) afios, en temas relacionados a la gestion
municipal y conduccion de personal en el sector publico o privado, pudiendo ser estos
partes de los cuatro afios de experiencia general. desarrollando funciones y/o cargos
relacionados a la gestiébn municipal, gestion publica pudiendo ser estos partes de los

cuatro (4) afos de experiencia general.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Requisitos adicionales

a) Ser peruano/a de nacimiento.

b) Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

¢) Titulo profesional en Derecho.

d) Experiencia laboral no menor de tres (3) afios consecutivos y debidamente
acreditados.

e) Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

f) Gozar de reconocida idoneidad profesional y trayectoria en defensa juridica.

g) No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

h) No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del
Estado por resolucion firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de sus funciones
publicas.

i) No tener procesos pendientes con el Estado, al a fecha de su designacion salvo
procesos por derecho propio.

j) Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

k) Ofras que sefiale norma expresa vigente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES ABOGADO |

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y revisar proyectos de normas, reglamentos, dispositivos, procedimientos y
expedientes juridicos especializados inherentes a su competencia.

2. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de caracter

multisectorial y/o en los que estuviesen en juego intereses del estado.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Absolver consultas legales de acuerdo a su competencia.

Evaluar y aprobar informes de caracter técnico — legal administrativo.

R

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

% . Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

Elaborar demandas, denuncias y recursos administrativos, asi como participar en

diligencias judiciales, fiscales y policiales.
Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la especialidad;

©w

¥

redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y colaborar

en la elaboraciéon de normatividad.

V
REDS

%equisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo profesional universitario de Derecho y

Ciencias Politicas, colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios consecutivos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales
- Especialidad juridica en los temas relacionados al gobierno local.

- Cursos y/o capacitaciones especializadas afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES ABOGADO I

Funciones del cargo estructural:

111, Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

#13. Otros que le asigne el superior jerarquico.
o

1. Interpretar y emitir opinién legal en convenios o contratos.

2. Formular proyectos de contratos o convenios, locales, regionales, nacionales e
internacionales en los que intervenga la entidad.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

Formular normatividad de caracter legal.

Participar en la formulacion de politica de caracter juridico.

Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico

R

legal.
Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal administrativo.

e

8. Evaluar y suscribir proyectos normativos internos.
9. Emitir dictamenes legales sobre asuntos puestos a su despacho.

10. Brindar apoyo a los regidores en asuntos de corresponder.

12. De corresponder solucionar pliego de reclamos diversos.

ﬂjequisitos del cargo estructural:

/Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional universitario de Derecho y

Ciencias Politicas, colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/lo en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Dos (02) afios.

Requisitos adicionales
- Especialidad juridica en los temas relacionados al gobierno local.

- Cursos y/o capacitaciones especializadas afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES ARQUITECTO Il

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer ordenanzas y/o normas municipales, sobre planes generales, planes
parciales, estudios a detalle, expedientes de ruina, infraestructura, redes, catastro,
vivienda, calles y otros relacionados al objetivo de Ia unidad organica.

2. Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

3. Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.

4. Supervisar y ejecutar los trabajos de disefio, construccién, rehabilitacion,

% CART . i . S

“cl.oAl  ordenamiento territorial, planes urbanos con sujecion a los planes y

-_-_f'\ especificaciones técnicas aprobadas.

4'5;' Asesorar en el campo de la especialidad.

. 43/ Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

7. Proyectar bocetos arquitecténicos especializados.

28 Suscribir cuando corresponda expedientes puestos a su consideracion para su
% aprobacion

2 M . Otras funciones asignadas por superior jerarquico relacionadas a la funcion.
At Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/lo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

Recopilar y sistematizar la informacioén de caracter administrativo.
Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Hacer seguimiento de la gestion Administrativa.

e R

54 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

6 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
7. De corresponder participar en la formulaciéon y coordinacion de programas, asi
como en la ejecucién de actividades de la especialidad.
£ %, Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior, en el marco
% E de sus competencias.

“[Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacién académica: Bachiller.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (1) afio.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o capacitaciones afines a las funciones.
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/% 8. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior, en el marco
g
i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO IlI

Funciones del cargo estructural:

Recopilar y sistematizar la informacién de caracter administrativo.
Realizar y consolidar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
Analizar expedientes y formular o emitir informes técnicos

Hacer seguimiento de la gestién y tramite administrativa.

Elaborar, analizar e interpretar expedientes puestos a su consideracion.

T A W N -

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
De corresponder participar en la formulacion y coordinacién de programas, normas

internas, asi como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

de sus competencias.

~Requisitos del cargo estructural:

v
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacion académica: Bachiller.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (1) afio.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o capacitaciones afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABELE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- SPEE ASISTENTE PROGRAMA VASO DE
ESPECIALISTA ' LECHE

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar y sistematizar la informacién del programa vaso de leche.

2. Apoyar en la elaboracion y control de los padrones del Programa vaso de leche.

3. Realizar los programas de distribucion de productos del programa vaso de leche

4. Apoyar en el seguimiento y control de los beneficiarios del Programa vaso de
Leche.

5. Elaborar, analizar, interpretar e informar de los expedientes puestos a su

consideracion.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos del programa y otros segun la

especialidad.

De corresponder participar en la formulacion y coordinacion de programas, normas

internas, asi como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

Brindar apoyo en los diferentes eventos que se realiza con los beneficiarios del

programa.
Apoyar en los diferentes eventos organizados r la entidad en coordinacién de la

sociedad organizada.
N ) , . . . . .
UANESA] 10. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior, en el marco

de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (1) afio.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o capacitaciones afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES AUDITOR |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar y coordinar la ejecucion de auditoria y/o examenes especializados.

2. Estudiar los antecedentes de las denuncias y/o expedientes por auditar.

3. Formular informe de auditorias especializadas a su cargo.

4. Formular informes finales de las auditorias practicadas.

5. Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los
organos auditados.

’Y.6. Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

Y. Participar en la formulacién de politicas de auditoria para la implementaciéon de

' programas de trabajo.

8. Puede corresponderle elaborar y difundir normas de auditoria y control financiero.

9. Revisar informes de auditorias emitiendo opinidn técnica.

A t" 44'% 0. Colaborar con la implementacién de la actividad probatoria en los diferentes tipos
I~} o ) L
{g "> |@] de examenes de auditoria.
B CATE V&
\ZNOMNSTRACYSASYY Elaborar cuadros estadisticos de la auditoria en proceso y de las realizadas.

5
* A
Tf =
c ?
>
% A
(o) :
*

12. Otras que le sean asignadas por el superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Dos (2) afios.

Requisitos adicionales
- No tener antecedentes penales ni judiciales, sanciones administrativas.

Cursos y/o capacitaciones especializadas afines a las funciones.
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; W—: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
,, ) “INVERSION RESPONSABLE”
— ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES AUXILIAR COACTIVO

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, sistematizar, y coordinar las actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de los expedientes

2. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo;

3. Elaborar y emitir documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento.

4. Proyectar resoluciones de acotacion de sanciones.

5. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

= 6. Llevar adelante el proceso de notificacion y suscribirlas notificaciones, asi como

"\ actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

Z Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

% 8. Otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo.

Requisitos del cargo estructural:

ormacioén académica
.

)@g Nivel educativo: Superior completa.

m

5 Grado / situacion académica: Bachiller

i D
\/*/éxperiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico): Un (01) afio

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

- Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en
especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion, o su
equivalente en semestres.

- No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

- No haber sido destituido de la carrera judicial o de la Administracion Publica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa o
falta grave laboral.

- No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de

consanguinidad y/o segundo de afinidad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES CONTADOR Il

Funciones del cargo estructural:

Supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal.
2. Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad y
funcionalidad del sistema contable a nivel nacional.
Orientar las actividades de analisis financiero-contable.
Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros de costos y
otros documentos similares.
Visar los balances de comprobacion, balances generales y las transferencias
presupuéstales.
Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos financieros
contables del Sistema.
Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos
relacionados al Participar en la formulacion de politica del Sistema Contable.
Vela por el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema Nacional de
Contabilidad.
9. Efectia el control previo de todos los pagos.
10. Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema contable

11. Otras funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situaciéon académica: Titulo profesional.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Dos (2) anos.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o capacitaciones especializadas afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

[ Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES EJECUTOR COACTIVO

Funciones del cargo estructural:

“NAA,

9

1
2.

3.

Firmar juntamente con el Auxiliar Coactivo las Resoluciones que ordenan medidas

6.

NGTRE

9.
10. Analizar y emitir informes técnicos de expedientes coactivos.
11. Rendir cuentas a la autoridad.

12. Otras funciones asignadas por el superior jerarquico.

Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria y no tributaria
que sea exigible de acuerdo con disposiciones legales.

Estudiar los expedientes puestos en su consideracién y disponer que medida o
forma de cobranza coactiva se ejecuta.

Exigir a nombre de la Entidad las deudas que no han sido pagadas o levantar la

medida coactiva por cancelacion de la deuda.

\; cautelares.

: Coordinar con las instancias pertinentes, el tramite de los expedientes que se
encuentren en condicién de obligacién exigible coactivamente.
Realizar el seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva conforme a la Ley.
Ordenar todas las medidas cautelares necesarias.
Ordenar embargos, ejecucion forzosa entre otros y disponer la tasacion y remate
del bien cifiéndose a las reglas del codigo civil procesal.
Realizar inspecciones oculares y otras diligencias cuando el caso lo amerite.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a.
b.

Nivel educativo: Universitaria Completa.
Grado / situacién académica: Titulo profesional.

Experiencia
a.
b.
similares y/o en el Sector Publico): Dos (2) afios

Experiencia general: Tres (3) afios
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en gjercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

- No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracion Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni
de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

- Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley.
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> MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
- Y - “INVERSION RESPONSABLE”

B ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural —‘

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias

de trabajo de normas y procedimientos segun su competencia.
Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativos o

N

Sistema funcional a su cargo y evaluar su ejecucion.
3. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Revisar, suscribir y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.
:‘t Asesorar en aspectos de su especialidad.
/ Proponer normas y procedimientos técnicos segun su competencia.
Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacién.
Efectuar charla y exposiciones relacionadas a su competencia.
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
. Participar en la programacion de actividades.
- Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
12. Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

13. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnica Completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo Técnico.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/lo en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Uno (1) afios.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o capacitaciones afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias
de trabajo de normas y procedimientos segun su competencia.
2. Ejecutar la implementacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativos 0
Sistema Funcional a su cargo y evaluarlas.
3. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Revisar, suscribir y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
. respectivos.
52;' Asesorar en aspectos de su especialidad.
6. Proponer normas y procedimientos técnicos segun su competencia.
Gestionar el tramite documentario, y ejecutar sus procesos.
Efectuar charla y exposiciones relacionadas a su competencia.
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
Participar en la programacién de actividades.
. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

12. Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

13. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnica Completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo Técnico.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Uno (1) afios.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o capacitaciones afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
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Clasificacion Sigla Cargo estructural j

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos de alta complejidad en el campo
de su competencia.

2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del sistema administrativo
o funcional en el ambito de su competencia.

4. Revisar, suscribir y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes

respectivos.

A . Proponer politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito competencial.

6 Participar en la programacién de actividades.

h,._,_,_/ y Sistematizar informacion relacionados al objetivo de la unidad para el logro de sus

T objetivos.

AL S : . . > o :
ZSRTRS4ENG. Elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

7§ TR

/.

g ):} Realizar de corresponder exposiciones y participar en comisiones y reuniones
& ul

9 ~ ST

w% /s, especializadas.

)
'A0. Realizar seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de la
unidad administrativa en el &mbito de su competencia.

11. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacién académica: Bachiller.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/lo en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o capacitaciones especializadas afines a las funciones a realizar.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- SP.ES ESPECIALISTA EN ARTE Y
ESPECIALISTA CULTURA

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de asistencia profesional y cultural.

2. Investigar las creencias, cosmovisiones, tradiciones y las manifestaciones artistico-
culturales de diversos tiempos, lugares en el ambito local, provincial y regional.
Participar en las actividades artistico-culturales, creando, difundiendo aspectos

w

relacionados a la cultura y el arte.
. Organizar, coordinar y monitorear actividades técnico cultural y deportivo.
] Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
! Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
4. Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros similares.
- Realizar la divulgacién cultural interna y externas, asi como promover el arte y la
cultura en la jurisdiccion en diversos temas
Participar en capacitacion y conduccién de equipos de docentes y alumnos.

0.Conducir comisiones y/o reuniones sobre asunto de la especialidad para la

o

realizacion de actividades y eventos artisticos, educativos y culturales.

11.Otras funciones asignadas por el superior jerarquico relacionadas a la funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/lo en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- —_—— ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA COMERCIALIZACION |

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar y clasificar informacién basica de indole estadistico, econdémico o de otra
naturaleza, para la ejecucion de procesos técnicos de comercializacion.

2. Ejecutar analisis preliminares sobre la informacion de comercializacion.

Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los procesos

de comercializacion verificando y adecuando la informacion requerida.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos de caracter técnico.

Promover y autorizar la Organizacion de Ferias de productos Alimenticios,

Agropecuarios, Artesanales y atender sus requerimientos.

Controlar la Recaudacion del Comercio formal, informal y Recaudacion por parte de

mercados.

Colaborar de corresponder, en el estudio de los mercados y en la confeccion de

informes sencillos cuadros y otros documentos del area de comercializacion.

Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situaciéon académica: Bachiller relacionados a la especialidad.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio, de acuerdo a las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
SP-ES ESPECIALISTA EN EDUCACION |
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y gestionar la suscripcién de convenios con el sector educacion para
mejorar el nivel educativo de la poblacién.

2. Recopilar y clasificar la informacion de los niveles de educacién en el distrito, para
implementar la base de datos.

3. Programar y Ejecutar programas de educacién a las personas vulnerables y con

grado de analfabetismo.

. Programar actividades educativas en coordinacién con los centros educativos para

' promover el aprendizaje en la juventud y nifiez educativa.

Establecer canales de comunicacion con el sector educacion para realizar

campanfas de diversa indole.

Coordinar el desarrollo de actividades educacionales en adultos mayores, con las

instancias pertinentes con especial énfasis en la labor de alfabetizacién

Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional

y de cualquier otra indole en los adultos mayores.
8. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Bachiller.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio, de acuerdo a las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales
- Capacitacién en temas relacionados al 4rea.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- —— ESPECIALISTA EN PROMOCION
ESPECIALISTA SOCIAL |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad
a fin de orientar la solucion de los mismos.
2. Coordinar y ejecutar programas de bienestar social.
Realizar visitas domiciliarias programas en la entidad.
Realizar el prediagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo con los
recursos disponibles.
5. Participar en la aplicacién de normas técnicas y de control que regulen los
procedimientos establecidos.
Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicaciéon de métodos y sistemas
de servicio social.
Efectuar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrollo y ejecucion de cursos
de capacitacién y reentrenamiento.
Administrar, supervisar y apoyar académicamente y practica dentro de la entidad.
‘| Apoyar en la sistematizaciéon informatico de los programas sociales y otros
relacionados a su registro
.Gestionar la ampliacion de la cobertura de las personas vulnerables y de
necesidades diversas en la jurisdiccion
11. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacién académica: Bachiller.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio, de acuerdo a las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- SPEES ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO
ESPECIALISTA ' BASICO |

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el Distrito, de
conformidad con las leyes y reglamento sobre la materia

2. Coordinar y ejecutar programas de saneamiento basico
Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el Distrito.
Administrar los servicios de saneamiento del Distrito a través de operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente.

5. Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los servicios

basicos de saneamiento.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, Comités 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 administradoras de

servicios de saneamiento del Distrito

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

Administrar, supervisar y apoyar académicamente a los JASS.

\3“\

Apoyar en la sistematizacion informatico de los programas sociales y otros

’é': relacionados a su registro

v 1. Gestionar la ampliacién de la cobertura de los servicios a fin de cubrir las
necesidades diversas en la jurisdiccion

12. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afo, de acuerdo a las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
SP-ES INGENIERO |
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la Proyeccion obras de ingenieria especializada segun su competencia.
Participar en proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su especialidad
Estudiar los presupuestos de proyectos de obras estableciendo prioridades en su
ejecucién de corresponder.

4. Participar en proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria
especializada.

5. Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad.

O 6. Presentar programas de construccion reconstruccion, ampliacién y reequipamiento

' de talleres de mantenimiento y otros.

/7. Participar en la elaboracion de planes nacionales de promocion y desarrollo de

obras de ingenieria.

8. Prepara andlisis evaluativos de estudios técnicos.
Q*‘i‘" _ #\9. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.
i .
§ ; %‘ .Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.
X L ~

\\‘0‘\\6

equisitos del cargo estructural:

* . * - -
20ANuCS~ Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situaciéon académica: Titulo Profesional.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico): Dos (2) afios.

Requisitos adicionales

- Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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n = “INVERSION RESPONSABLE”

or

ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
SP-ES INGENIERO Il
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

Evaluar y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.
Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos.
Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su

especialidad.
4. Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi como

las bases de licitaciones.
5. Proponer normas y directivas para el desarrollo de programas segun su
competencia.
Asesorar en asuntos segun su especialidad.
Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos
de ingenieria.
Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de
terreno.

Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para el

desarrollo de programas de ingenieria.
#0. Estudiar y planear la explotacién de obras y proyectos de inversion en programas

ol
GERENCIA BE

de ingenieria especializada.
11. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares en el Sector Publico): Dos (2) afios.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o capacitaciones especializadas afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

Clasificacién Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:
1. Apoyar en la promocién al fortalecimiento de capacidades productivas dirigidas a

SP-ES INGENIERO AGRONOMO 11l

productores agropecuarios permitiendo una mayor inclusién en las politicas de
desarrollo local.
2. Proponer y evaluar el desarrollo de las cadenas productivas mas rentables con
enfasis en asociatividad.
3. Efectuar trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del area de su
especialidad.
Formular y ejecutar su Plan Operativo Institucional (POI).
Realizar capacitaciones y asistencias técnicas dirigidas a productores agricolas y
pecuarios para el fortalecimiento de sus cadenas productivas
Desarrollar y realizar capacitaciones y asistencias técnicas para el control de plagas
claves o importantes mediante la estrategia de Manejo Integrado de Plagas y
prevencion y control de enfermedades parasitarias en animales
Realizar acciones de difusion: impresos, avisos radiales, televisivos, medios
informaticos de camparias de tratamiento de enfermedades parasitarias y plagas

Desarrollar planes de trabajo para el monitoreo local de plagas bajo el manejo

b integral de plagas en concordancia a los lineamientos del sistema integrado de

* - *
HUANUES informacién de moscas de la fruta y proyectos fitosanitarios de SENASA.
9. Informar y gestionar los dafios agricolas catastréficos ocurridos en los sectores
estadisticos con las entidades competentes para su oportuna atencion.

10. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacién académica: Titulo Profesional

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares en el Sector Publico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales

L— Cursos y/o capacitaciones especializadas afines a las funciones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES INGENIERO AMBIENTAL Il

Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y difundir programas de saneamiento

ambiental en coordinacién con las municipalidades provinciales y el organismo
regional.

2. Coordinar, conducir y supervisar las acciones de su competencia establecidas en la
politica institucional y participar en la proyeccion de las politicas, planes y
programas inherentes al area funcional a su cargo.

3. Presentar a la Alta Direccion la elaboracion arménica y planificada de los proyectos

de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el marco de su

competencia e informar su debido cumplimiento.

Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién con su

Organo y/o unidad organica orientadas a la mejora continua.

Informar al superior jerarquico, de administracion de los recursos asignados al area

de su competencia de acuerdo con lo normatividad vigente.
Hacer cumplir las medidas de control establecidas por la entidad y las normas

legales sobre la materia.
Emitir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su competencia de acuerdo

3775‘4 T30

a las funciones y atribuciones conferidas en el ROF.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo.

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

similares y/o en el Sector Puablico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES JEFE DE UNIDAD

Funciones del cargo estructural:

11. Planificar, organizar y supervisar las politicas, objetivos, planes, presupuesto,
actividades, metas e indicadores conforme al &mbito de su competencia.

12. Dirigir la ejecucién de programas del Sistema Administrativo o Funcional a su cargo.

13. Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos para la correcta
aplicacion del Sistema a su cargo.

14. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos bajo su competencia.

15. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

16. Coordinar la realizacion de estudios, recomendaciones, programas de capacitacion
y otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

7. Expedir de corresponder, resoluciones de caracter administrativo y representar a la

" institucion en eventos locales y regionales.

-Gestionar y fortalecer la atencién en la produccion de bienes, servicios vy

regulaciones de la unidad organica a su cargo.

- Gestionar y orientar sus objetivos a los objetivos del érgano y a los objetivos de la

entidad.

.Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato, en el marco de su

competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado / situacion académica: Titulo Profesional.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de especializaciones relacionados a la funcién.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES MEDICO VETERINARIO |

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y participar en la identificacion, evaluacion, gestion, comunicacion y
notificacion sobre actividades de vigilancia epidemioldgica, prevencion, control,
analisis de riesgo de enfermedades de las diferentes especies animales.

2. Planear. Y ejecutar programas de higiene y medicina preventiva.

3. Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico veterinario en casos de
enfermedades infectocontagiosas, parasitarias y organica.

4. Diagnosticar, controlar, erradicar enfermedades en las especies animales

productivas de corresponder, a través de programas de salud publica veterinaria.

. Promover y coordinar programas de profilaxis y de sanidad animal.

. Realizar campafias de divulgacion y extensién pecuaria.

. Otorgar permiso para movilizacién de ganado.

W ~N O w;

. Dirigir y controlar el beneficio de animales en centros autorizados en concordancia
con las disposiciones de salubridad de SENASA y otras entidades.

. Realizar autopsias de animales.

).
GERENCIA bE 0.  Efectuar inspecciones sanitarias.
ADMINISTRA

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
Web: www.munisantamariadelvalle@gob.pe pig. 51
Santa Maria del Valle - Huanuco - Huanuco




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES PLANIFICADOR |

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, coordinar, sistematizar y evaluar las acciones de planificacion de
desarrollo local.

2. Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de
investigacion.

3. Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a
diagnosticos y lineamientos de politicas.

4. Revisar planes, anteproyectos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos
generales de desarrolio socioeconémico.
Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo.

6. Participar y orientar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo
Institucional y los proyectos y actividades que lo conforman.

7. Realizar estudios de corto y mediano plazo sobre la realidad socio econémico y
urbano ambiental de la Provincia

8. Elaborar, directivas y guias operativas en el nivel técnico y administrativo del
proceso de planificacion dentro del &mbito de su competencia.

9. Asistir a reuniones de trabajo convocadas y/o autorizadas por el superior.

10. Otras funciones asignadas por el superior jerarquico relacionadas a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacioén técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

SP-ES TESORERO

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionados a la
gestion de Tesoreria

2. Efectuar depésitos en las cuentas corrientes de la captacion de ingresos por las
fuentes a favor de la Municipalidad

3. Controlar las transferencias del Tesoro publico por toda fuente de financiamiento a

favor de la Municipalidad.

Ejecutar el control de los pagos correspondientes a los compromisos

Ejecutar los pagos, obligaciones contraidas por la entidad, aprobados total o parcial

a favor de los proveedores de bienes y servicios prestados, asi como el pago de

planillas de sueldos y salarios registrados en el SIAF-SP, conforme a lo establecido

. en la directiva de Tesoreria y sus modificatorias

5. Verificar la autenticidad y custodiar las cartas fianzas, polizas de caucion, cheques

de gerencia y otros valores que garanticen el fiel cumplimiento de los contratos,

adelanto a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad

Ejecutar el seguimiento a la gestién administrativa bancaria.

£ Efectuar las conciliaciones periddicas del consolidado de la informacion de ingresos

| § y gastos, asi como conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes existentes

9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Certificado de un Centro de Estudio Tecnolégico relacionado al
Area.

b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afo, de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte en la atencién al personal y publico en general sobre asuntos
técnicos o expedientes en tramite correspondientes a la unidad funcional a la cual
pertenece, en el marco de su competencia.

2. Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al area, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad vy
confidencialidad.

3. Brindar soporte en la atencién de solicitudes de informacion y consultas de los

administrados.

Brindar soporte en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o

entidad
Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de

la entidad.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area y/o de la

entidad.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Estudios Técnicos.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (1) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico): Un (1) afio, de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la planificar y evaluar los trabajos de campo e informar sobre la
realizacién y sus resultados.

2. Levantar planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos
obtenidos y poner en consideracién de superior jerarquico.

3. Apoyar en la ejecucion del reconocimiento de lineas de nivelacion.

4. Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o
geodésicos.

5. Revisar y/o efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas
de acuerdo a las indicaciones del superior jerarquico.

6. Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.

7. Apoyar en las instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

8. Hacer uso adecuado de los equipos de proteccion personal y tomar las medidas de

prevencion en las areas de trabajo.
. Otras funciones asignadas por el superior jerarquico relacionadas a su funcién.

£
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equisitos del cargo estructural:

77
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UanucS~T Formacion académica
a. Nivel educativo: Superior técnico.

b. Grado / situacion académica: Egresado.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Puablico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
SP-AP CAJERO |
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar informe diarios y periddicos sobre los movimientos de fondos.

2. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas.

Gestionar los ingresos a caja de la entidad.

Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos y efectuar calculos sobre
deducciones.

Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.
Preparar y clasificar parte diarios de fondos y anexos.

Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por
timbres fiscales, seguro social y similares.

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

ormacion académica

V130 V\y

. Nivel educativo: Titulo Técnico.

b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales

t Capacitacion en temas relacionados al area.
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7. 5445 | 6. Revisar las condiciones de seguridad del vehiculo a su cargo.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APQOYO

SP-AP CHOFER |

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de
funcionarios del mas alto nivel jerarquico.
Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas basicas del vehiculo a su cargo.
impartir ensefianza tedrica —practico para la conduccién y mantenimiento de
vehiculos motorizados.

4. De corresponder, efectuar reparaciones eléctricas y mecanicas leves del vehiculo a
Su cargo.

5. Utilizar obligatoriamente los equipos de proteccién personal.

7. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

"Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

B

\b Grado / situacion académica: No aplica.
o

eriencia
: E p
»A. Experiencia general: Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales
- Licencias de conducir correspondiente.

- Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP CHOFER Il

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir volquetes, y vehiculos mayores para los servicios de la municipalidad

2. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecénicas basicas del vehiculo a su cargo.

3. Impartir ensefianza teérica —practico para la conduccién y mantenimiento de
vehiculos motorizados.

4. De corresponder, efectuar reparaciones eléctricas y mecanicas leves del vehiculo
a su cargo.

5. Observar seguridad y buen trato durante su desempefio laboral.

Realizar actividades de adiestramiento en los servicios que presta a favor de la

entidad

Utilizar obligatoriamente los equipos de proteccion personal.

Revisar las condiciones de seguridad del vehiculo a su cargo.

Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

2 \Requisitos del cargo estructural:

rmacion académica

5
al Nivel educativo: Secundaria completa.

£
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. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Dos (2) afo.

Requisitos adicionales
- Licencias de conducir correspondiente.

- Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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‘ /‘j{ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
- “INVERSION RESPONSABLE”
e ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP CHOFER DE FURGONETA

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos menores para los servicios de la municipalidad
2. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas basicas del vehiculo a su cargo.
10. Impartir ensefianza teérica —practico para la conduccion y mantenimiento de
vehiculos motorizados.
11. De corresponder, efectuar reparaciones eléctricas y mecanicas leves del vehiculo
a su cargo.
. Observar seguridad y buen trato durante su desempefio laboral.
. Realizar actividades de adiestramiento en los servicios que presta a favor de la
entidad
- Utilizar obligatoriamente los equipos de proteccion personal.
. Revisar las condiciones de seguridad del vehiculo a su cargo.
. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

';\ equisitos del cargo estructural:

*

%
N

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Dos (2) afio.

Requisitos adicionales
- Licencias de conducir correspondiente.
- Capacitacién especializada en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

B
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP JARDINERO

Funciones del cargo estructural:
1. Realizar las actividades y tareas de jardineria que le sean asignadas en la

municipalidad.

2. Ejecutar labores de mantenimiento en las areas verdes (sembrado de plantas, poda,
limpieza, frecuencia de corte, regado) para mejorar y mantener el ornato de la
ciudad

3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y
mantenimiento necesarios para realizar sus labores.

5. Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas

6. Comunicar permanente a la persona encargada sobre las actividades realizadas.

7. Realizar tareas de embellecimiento de los parques, jardines y areas verdes de la

S
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ciudad y lugares asignados.
. Participar en las charlas de adiestramiento y seguridad laboral.
. Hacer uso obligatorio de los equipos de seguridad y tomar las medidas preventivas
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en las zonas de trabajo.
10. Otras tareas asignadas por el superior jerarquico relacionadas a sus actividades

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.
b. Grado / situaciéon académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio
b. Experiencia especifica (desarrollando actividades y tareas similares y/o en

cargos similares: Seis (06) meses de acuerdo con las actividades a realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion y/o adiestramiento en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO-
SP-AP RECAUDADOR |
APOYO

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar la cobranza de tributos y de rentas municipales en cajas periféricas,
emitiendo los recibos de pago sea a través del sistema computarizado o
manualmente.

Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo.

3. Formular el parte diario de cobranza efectuada y entregar la recaudacion diaria a la

unidad organica de Tesoreria.

Elaborar el resumen mensual de cobranzas efectuadas, especificando por partidas

conforme al clasificador de ingresos.

Brindar servicios de orientacién y asesoria al contribuyente y/o ciudadano.

Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas, asi como

atender al publico en materia de su competencia.
Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (1) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/lo en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses, de acuerdo a las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas relacionados al area.
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“INVERSION RESPONSAB
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE

LE”
Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla

Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP REGISTRADOR CIVIL |

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, organizar y ejecutar las actividades del registro e identificacion de

acuerdo con la normativa del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil —

RENIEC, Ley N° 26497, Reglamento y Directiva segtn corresponda.

2. Realizar ordinariamente la inscripcién de los registros de nacimiento, matrimonio,

defuncion; y la modificacion del estado civil de las personas a través de los actos

administrativos, notariales y judiciales, conforme a ley-
Ley.
nacimiento, segun los registros civiles que obran en la

Velar por la intangibilidad de las inscripciones de los R

- Realizar los actos registrales de filiacion paternidad/maternal voluntario conforme a

Otorgar certificaciones, constancias de no registrar matrimonio, defuncion y

jurisdiccién

De corresponder celebrar matrimonios ordinarios y comunitarios conforme a Ley.

egistros Civiles.

Conservar, proteger y mantener en buen estado los libros de registro civil y acervo

documentario archivistico, organizandolos en orden cronoldgico.

8. Otras funciones asignadas por el superior y/o por norma legal.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios.

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

similares y/o en el Sector Publico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

SP-AP SECRETARIA |

Funciones del cargo estructural:

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

Redactar documentos segun instrucciones especificas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Llevar el archivo de documentacién clasificada.

Coordinar reuniones y concertar citas de su jefe inmediato.

. Atender y realizar llamadas telefonicas, recibir y enviar documentacion via correo

‘electronico (e-mail a personas naturales y juridicas, de acuerdo con su
competencia.

Coordinar los requerimientos y la distribucion de materiales de oficina.

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

i '.‘ ,.‘-- e ] B i - 5 . .
g}‘ Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.
GERENCIA DE

R
ADN) S[RAC*O%géquisitos del cargo estructural:

* . - -
W/ Formacién académica

a. Nivel educativo: Estudios concluidos.
b. Grado / situacién académica: Secretariado y/o afines.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (1) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses, de acuerdo a las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP SECRETARIA I

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

2. Redactar documentos de acuerdo con instrucciones generales de acuerdo a su
complejidad.

3. Tomar dictado en reuniones y conferencias de documentos variados.

4 Llevar el archivo de documentacion clasificada.

5.\ Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al

( -archivo pasivo.
¢ ;B‘f Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

<L savzeN| 7. Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

P s

< j ¥ . . g ik =
??//@. %8. De corresponderle, realizar labores variadas de secretariado bilingiie.
3/ xq ¥y 2
| GERENCAD . Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.
%,\Aaﬁmsmm

%

v.;\w’Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel educativo: Titulo Técnico.
b. Grado / situaciéon académica: Secretariado y/o afines.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (1) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses, de acuerdo a las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

t- Capacitaciéon en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

SP-AP SECRETARIAV

Funciones del cargo estructural:

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Recepcionar, analizar y sistematizar la documentacién clasificada.
Redactar documentos segun instrucciones especificas.

Preparar, tramitar y controlar la documentacién generada en la oficina.

Gestionar, filtrar y administrar las comunicaciones escritas y/u orales

¥/

N /o A w N

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Llevar el control de la agenda del directivo y/u funcionario.

/ Coordinar reuniones y concertar citas de su jefe inmediato.

Atender y realizar llamadas telefénicas, recibir y enviar documentacién via correo
electronico (e-mail a personas naturales y juridicas) cuando corresponda).
10. Coordinar los requerimientos y la distribucion de materiales de oficina.

1. Orientar y atender al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de

BEDD

documentos.
12. Apoyar en la logistica eventos institucionales al interior y exterior.

13. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Titulo Técnico.
b. Grado / situacion académica: Secretariado y/o afines.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afos.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Un (1) afio, de acuerdo a las funciones a realizar.

Requisitos adicionales
- Capacitacién en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”

ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- :
SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO |
APOYO
Funciones del cargo estructural:
1. Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
N

las areas de los sistemas administrativos, seglin su competencia.

3. Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
4. Automatizar la informacién por medios informaticos.

<

D
2
i-j

51

9." Recopilar, preparar y consolidar informacién para la resolucién de expedientes
L S

6. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
4. De corresponder, colaborar en la programacion de actividades técnico-
: ¢

i d " T o 5 = .
g A %| administrativas y en reuniones de trabajo.
S\ tcass, 3
ZNAYINI ACH
% pre 5

¥ *

HUARWCS

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

9. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Estudios superiores técnicos.

b. Grado / situacion académica: No aplica.
Experiencia

a. Experiencia general: Un (1) afio.

realizar.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses, de acuerdo con las funciones a

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- ;
SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO I
APOYO

Funciones del cargo estructural:
1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.
2. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificaciéon de normas y
procedimientos técnicos.
Emitir opinién técnica de expedientes.
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y actos resolutivos,
sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
‘Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion.
‘Dar informacion relativa al area de su competencia.
Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion relacionadas al
objetivo de la unidad.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su

reposicion.
% /770. Brindar apoyo técnico - administrativo que se constituyan al interior de la unidad
administrativa.

11. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones

de trabajo.
12. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior.
b. Grado / situacion académica: Egresado.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (1) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Plblico): Seis (068) meses, de acuerdo con las funciones a
realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

E Clasificacién Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APQOYO

SP-AP TECNICO EN INGENIERIA I

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las
inspecciones técnicas relativas a la ingenieria

. Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones
de obras y proyectos

. Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras
de inversion y proyectos.

.\Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
‘equipos de investigacion.

- Verificar el equipo, material y/o insumos a utilizarse en el estudio de campo en las
inspecciones técnicas relativas a la ingenieria

- Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones
de obras y proyectos.

. Participar y/o asistir en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones
de obras de inversion y proyectos.

8. Realizar trabajos de campo asignados por el superior jerarquico a fin de logara los

objetivos de la unidad organica.
9. Realizar otras funciones asignadas por el superior jerarquico relacionado a su

funcion y al objetivo de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico completo.
b. Grado / situacién académica: Egresado.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Puablico): Un (01) afio de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE

a & “INVERSION RESPONSABLE”
o ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP TECNICO EN SEGURIDAD

Funciones del cargo estructural:

3 Participar en los operativos que efectia la entidad

Q{:s

i

Ay,
-

M

b
(ERENCIA DE|
ADMINISTRAd

R o*
NJAanuc!

e

A

g Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
-

1. Participar en la formulacion de documentos de caracter normativo referente a
seguridad.

2. Participar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra
incendios, evacuacion, salvataje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para

casos de desastres y emergencias.

Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de
seguridad integral.

Brindar el servicio de seguridad ciudadana a la poblacién, garantizando la
tranquilidad y el orden publico.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

ocurridas.

8. Realizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas
relacionadas con aspecto de seguridad.

9. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (1) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/lo en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Meses (06) meses, de acuerdo con las funciones

a realizar.

Requisitos adicionales
- Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural T
SERVIDOR PUBLICO- .
SP-AP TECNICO EN SEGURIDAD |
APQOYO

Funciones del cargo estructural:

1.

10. Las demas funciones que le sean asignados por su inmediato superior.

Participar, apoyar, controlar y evaluar las actividades preventivas y disuasivas
contra hechos y circunstancias que alteren Ia tranquilidad publica.

Intervenir de oficio y tomar a su cargo las investigaciones del caso, cuando se
produzcan hechos de gravedad o de importancia en el servicio.

De corresponder elaborar proyectos de normas internas, documentos e
instrumentos institucionales en el marco de su competencia e informar su debido
cumplimiento.

Exigir al personal dar cuenta pormenorizada de las ocurrencias del servicio al
término de su labor, en forma diaria.

Participar en la sistematizacion de los principales procesos en coordinacién con el
Organo y/o Unidad organica orientadas a las mejoras continua.

Organizar, dirigir y controlar al personal a su mando.

Informar a la unidad de la cual depende, la administracion de los recursos
asignados al area de su competencia de acuerdo con lo normatividad vigente.
Asistir y participar a las reuniones de las comisiones permanentes y especiales,
cuando sea convocado.

Hacer cumplir las medidas de control establecidas por el Organo y/o Unidad

Organica

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa y/o estudios técnicos

b. Grado / situacion académica: No aplica

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

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico): Un (01) afio.

Requisitos adicionales

Capacitacién en temas relacionados al area.
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#’;{«% - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
' m “INVERSION RESPONSABLE”

e ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - 5. OPERADOR DE MAQUINARIA
APQOYO PESADA

Funciones del cargo estructural:

chancadoras y otros equipos pesados similares.

ocurridas.
5. Utilizar obligatoriamente los equipos de seguridad.

E
2
my.
i

1. Conducir y operar tractores, palas mecanicas, motoniveladoras, mezcladoras,

2. lIdentificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al
responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

/ 3. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.

= 4. Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias

6. Verificar las condiciones de seguridad de las maquinarias a conducir.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

/Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

b. Grado / situacion académica: No aplica.

a. Nivel educativo: Estudios Técnicos relacionados con la especialidad.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios.

realizar.

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

similares y/o en el Sector Publico): Dos (02) afios de acuerdo con las funciones a

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO - AP OPERADOR DE CARGADOR
APOYO FRONTAL

Funciones del cargo estructural:

> 3. Realizar reparaciones y revisiones sencillas a la maquina a su cargo.

‘ocurridas.
‘| 5. Utilizar obligatoriamente los equipos de seguridad.

1. Conducir y operar el Cargador Frontal y de corresponder otros equipos pesados

similares.
2. |dentificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al

responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

4. Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias

6. Verificar las condiciones de seguridad de las maquinarias a conducir.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

rr"lequisitos del cargo estructural:
iy

/Formacion académica

a. Nivel educativo: Estudios Técnicos relacionados con la especialidad.

b. Grado / situaciéon académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (3) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Dos (02) afios de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion técnica en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger y entregar al encargado del almacén la herramienta y equipo de trabajo
necesario para el desempefio de sus funciones.

2. Recolectar los residuos sélidos de barrido en las areas asignadas, manteniendo

. limpias sus rutas.

. Asistir al chofer de la unidad recolectora en las maniobras durante el recorrido y

descarga de la unidad en el sitio de disposicion final.

4. Retirar los residuos de los cestos de basura de la zona asignada.

5. Dar mantenimiento y limpieza a los cestos de basura y reportar cualquier reparacién

o retiro que se requiera.

Realizar el servicio de limpieza en locales y las calles asignadas de corresponder

Reportar al chofer de su ruta, las incidencias y problemas durante el recorrido.

. Participar de las charlas de adiestramiento y orientacion.

. Lavar periédicamente las herramientas y unidades utilizadas en la recolecciéon de

residuos solidos y otros
10.Apoyar en la colocacion de los cestos de basura.
11.Mantener limpia su area de trabajo.
12.Reportar desperfectos en los cestos de basura.
13. Ofras tareas asignadas por el superior jerarquico relacionadas a su actividad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando actividades similares y/o en puestos

similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses de acuerdo con las actividades a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion y/o adiestramiento en el area.

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
Web: www.munisantamariadelvalle@gob.pe pag.
Santa Maria del Valle - Huanuco - Huénuco




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
“INVERSION RESPONSABLE”
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- s s TRABAJADOR DE LIMPIEZA
APOYO PUBLICA

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger y entregar al encargado del almacén la herramienta y equipo de trabajo
necesario para el desempefio de sus funciones.

. Realizar el barrido de las calles, asi como recolectar los residuos sélidos de barrido
en las areas asignadas, manteniendo limpias sus rutas.

. De corresponder asistir al chofer de la unidad recolectora en las maniobras durante
‘el recorrido y descarga de la unidad en el sitio de disposicion final.

4 Retirar los residuos de los cestos de basura de la zona asignada.

5. Dar mantenimiento y limpieza a los cestos de basura y reportar cualquier reparacion
o retiro que se requiera.

. Realizar el servicio de limpieza en locales y las calles asignadas de corresponder

. Participar de las charlas de adiestramiento y orientacion.

. Lavar periédicamente las herramientas y unidades utilizadas en la recoleccion de
residuos solidos y otros

9. Apoyar en la colocacion de los cestos de basura.

10.Mantener limpia su area de trabajo.

11.Reportar desperfectos en los cestos de basura.

12. Otras tareas asignadas por el superior jerarquico relacionadas a su actividad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.
b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica (desarrollando actividades similares y/o en puestos
similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses de acuerdo con las actividades a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacion y/o adiestramiento en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO- Sp AP TRABAJADOR DE PARQUES Y
APOYO JARDINES

Funciones del cargo estructural:
1. Realizar las actividades y tareas de jardineria que le sean asignadas en la

municipalidad y trabajos de campo.
2. Ejecutar labores de mantenimiento en las areas verdes (sembrado de plantas, poda,

limpieza, frecuencia de corte, regado) para mejorar y mantener el ornato de la

AL SANEN
S . ciudad
3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

14/ Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y

mantenimiento necesarios para realizar sus labores.
: ’5. Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
% ocurridas
. Comunicar permanente a la persona encargada sobre las actividades realizadas.
7. Realizar tareas de embellecimiento de los parques, jardines y areas verdes de la
ciudad y lugares asignados.
8. Participar en las charlas de adiestramiento y seguridad laboral.
9. Hacer uso obligatorio de los equipos de seguridad y tomar las medidas preventivas

en las zonas de trabajo.
10. Otras tareas asignadas por el superior jerarquico relacionadas a sus actividades

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Primaria completa.

b. Grado / situacién académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio
b. Experiencia especifica (desarrollando actividades y tareas similares y/o en

cargos similares: Seis (06) meses de acuerdo con las actividades a realizar.

Requisitos adicionales
t Capacitacion y/o adiestramiento en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO-
APOYO

SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS

Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo con las

condiciones de seguridad y control establecidas.
. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales,

y/o vehiculos de la Instituciéon.
. Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales
en general de acuerdo con Instrucciones.

4. Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de

documentos
. Utilizar equipos de proteccion personal, asi como las medidas de prevencion ante

cualquier riesgo.
. Mantener limpio el area de trabajo, asi como los espacios de uso publico,

salvaguardando la seguridad de los usuarios.

7. Realizar el aseo de corresponder de los ambientes asignados.
8. Llevar los registros de control e informar sobre las ocurrencias al superior jerarquico

9. Oftras funciones asignadas por el superior jerarquico relacionadas a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.

b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses de acuerdo con las funciones a

realizar.

Requisitos adicionales

- Capacitacién técnica en el area.
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JR. Libertad S/N - Plaza de Armas
Web: www.munisantamariadelvalle@qob.pe

Santa Maria del Valle - Huanuco - Huanuco

01

02

02

02

03

04

06

08

09

09
13
16
27
54

pag. 77



	0aa5c827f5a5204558fa8b9820e1883631c3599ef76445452a819dc13806c05c.pdf

