MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA — SAN MARTIN

"Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional’

BASES DEL CONCURSO PUBLICO N° 001-2022-MPH/S

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

1.1.- ANTECEDENTES
La Comision de Evaluacién de Personal, designada mediante Resolucion de Alcaldia N°® 004
A - 2022-MPH/A, de fecha 04 de Febrero de 2022, en cumplimiento de las normativas
laborales vigentes, ha estructurado las Bases del Concurso para cubrir plazas en dos
modalidades: la Modalidad de D.L.1057-CAS y el D.L.276, de acuerdo al Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP); a fin de cumplir
con la evaluacién permanente de todos los trabajadores independientemente de ser de
caracter obligatorio, el cual nos permite medir el grado de conocimiento y el desenvolvimiento
en las diferentes areas y/o oficinas de la entidad.
1.2.- OBJETIVO Y FINALIDAD
Establecer un proceso de seleccion de profesionales, técnicos, auxiliares, para la contratacion
de personal a las plazas requeridas por la Municipalidad Provincial de Huallaga,
proporcionando recursos humanos competitivos para las diferentes unidades estructuradas
de la Entidad.
1.3.- MODALIDAD DE CONTRATACION
El presente concurso de méritos, se efectuara dos modalidades de contratacion:
¢ Decreto Legislativo N° 1057-“Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios”-CAS.
e Decreto Legislativo N° 276- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su
Reglamento.
1.4.- FINANCIAMIENTO Y REMUNERACION
Sera financiado con la fuente 07-Fondo de Compensacién Municipal (FONCOMUN).
1.5.- ORGANO RESPONSABLE
La Comisién de Evaluacion y Seleccién de Personal, designado mediante Resolucion de
Alcaldia N° 004 A - 2022-MPH/A, de fecha 04 de Febrero de 2022.
1.6.- REQUISITOS
1.6.1.- En la convocatoria, podran participar al Concurso Publico de Personal todas aquellas
personas que cumplan los requisitos establecidos por la ley.
1.6.2.- Los postulantes seleccionados deberén contar con la disponibilidad inmediata para
asumir el cargo y disponibilidad para trabajar en la provincia por la cual se esta convocando
la plaza, en la fecha que se indique a través del Portal Institucional.
1.6.3.- Sin perjuicio de lo expuesto en el parrafo presente, la Municipalidad Provincial de
Huallaga, una vez vinculado del postulante, podra ser trasladado o ejercer las acciones de
desplazamiento de personal de acuerdo a la normativa laboral vigente.
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CAPITULO T

2.1.- BASE LEGAL

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las demas modificaciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27785- Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil’- Implementacién Progresiva.

Ley N° 28411, “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento Administrativo General”.

Ley N° 27815, “Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica”.

Ley N° 31084- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021

Ley N° 26772, “Que dispone que las ofertas de empleo, no podran contener requisitos,
que constituyan discriminacion, anulacioén o alteraciéon de igualdad de oportunidades o
de trato y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-98-TR”.

Ley N° 27050, Ley General de las personas con discapacidad y su reglamento
aprobado mediante D.S. N° 003-2000-PROMUDEH y su modificacién mediante D.S.
N° 003-2006-MINDES.

Ley N° 26771, que establece las prohibiciones para ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en casos de parentesco
y su reglamento aprobado mediante D.S. N° 021-2000-PCM, y sus modificatorias;
modificado por la Ley N°30294.

Ley N° 27588, que establece las prohibiciones e incompatibilidades de los funcionarios
y servidores publicos, asi como el personal que preste servicios al estado bajo
cualquier modalidad contractual y su reglamento aprobado mediante D.S. N° 019-
2002-PCM.

D. Leg. N° 1023, “Crea Autoridad Nacional de Servicio Civil, Rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos”.

D.S. N° 007-2010-PCM, que apruebe el TUO de Servicio Civil.

D.S. N° 008-2012, que crea al Tribunal de Servicio.

Ley N° 28175, “Ley Marco del Empleo Publico”.

Las decisiones motivadas, la absolucion de consultas respecto al esclarecimiento del

reglamento para el desarrolio de los concursos y la regulacién en los casos no previstos
determinadas por la Comisién de Evaluacion, se tomaron como Base Legal para el desarrollo
del concurso. Las decisiones a que se refiere el parrafo precedente, deberan ser redactadas
mediante actas.
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2.2.- ALCANCE
Los participantes al Concurso Publico seran:

+ Personal que esta actualmente contratado en el régimen del D.L. 1057 “Contrato
Administrativo de Servicio” - CAS y el D.L.276.

% La persona, que no tenga vinculo laboral con otra Institucién Publica.

Las personas que no tengan antecedentes policiales, judiciales ni penales.
Las personas que actualmente tienen contrato contractual de prestacién de servicios

en forma auténoma.

+ Oftras personas que estan al alcance, de acuerdo a la normatividad laboral vigente.

CAPITULO 111
3.1.- DE LAS PLAZAS A CONCURSAR (21) SEGUN LA MODALIDAD D.L1057-CAS
REMUNERACION
ITEM CARGO CLASIFICADO CODIGO | CANT: FEMERARAC
) 01 |CHOFER - ALCALDIA 10100AP2 | 01 S/. 1,200.00
JEFE DE OFICINA DE RACIONALIZACION Y
%\\( 02 |prE DEORIS 10601EJ2 | 01 $/1,900.00
‘ TECNICO ADMINISTRATIVO 11 -
03 | R T e 10702E41 | 01 $/.1,300.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l -
04 |ConTRor DT 10904EJ2 | 01 $/.1,500.00
TECNICO ADMINISTRATIVO I =
05 | GERENCIA DE ADMINISTRACION 11000AP3 | 01 $/.1,000.00
TRIBUTARIA
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 -
08 | FISCALIZACION TRIBUTARIA 11002AP2 | 01 5. 1.30.90
JEFE DE OFICINA DE
o7 |JEFEDED) 11101EJ3 | 01 $/.1,900.00
INGENIERO |
08 | ATASTHD 11101ES2| 01 S/ 1,300.00
JEFE DE OFICINA DE ESTUDIOS DE
0p | 11102EJ3 | 01 $/.1,900.00
JEFE DE OFICINA DE MAQUINARIA
10 | MANTENIMIENTO Y DE PLANTA 11103E42 | 01 8/1,500.00
JEFE DE OFICINA DE EJEGUGION Y
T 11104EJ3 | 01 $/.1,900.00
12 | TRABAJADOR DE SERVICIO (CEMENTERIO) | 11201AP2| 01 $/1,000.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DEL
13 | CENTRO INTEGRAL DE ATENCION DEL 11202642 | 01 $/.1,500.00
ADULTO MAYOR-CIAM
14 | JEFE DE OFICINA DE SANIDAD Y ZOONOSIS | 11303EJ3 | 01 S/. 1,900.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA
15 | DE SS.CC. TRANSITO Y FISCALIZACION
S 11400AP2 | 01 S/. 1,000.00
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16

SERENAZGO DE GERENCIA DE SS.CC.
TRANSITO Y FISCALIZACION MUNICIPAL

11401AP3

04

$/.1,000.00

17

TECNICO EN TRANSITO DE GERENCIA DE
SS.CC. TRANSITO Y FISCALIZACION
MUNICIPAL

11402AP3

01

$/.1,000.00

18

INSPECTOR DE TRANSPORTE DE
GERENCIA DE SS.CC. TRANSITO Y
FISCALIZACION MUNICIPAL

11402AP3

01

S/. 1,000.00

3.2.- DE LAS PLAZAS A CONCURSAR (03) SEGUN LA MODALIDAD D.L.276

REMUNERACION
ITEM CARGO CLASIFICADO CODICO | AN, | HIMEEEEAC
JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA
01 | INFORMACION Y COMUNICACION (TIC) V4 -1,90600
02 | JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD 10001EJ3| 01 $/.1,900.00
03 | JEFE DE OFICINA DE TESORERIA 10902EJ2| 01 $/.1,900.00
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3.3.- DE LOS REQUISITOS ESPECIFICOS DE ACUERDO A LA PLAZA.

D.L N° 1057 - CAS

ALCALDIA

- 01. CHOFER
DECSRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgénica : Alcaldia
Denominacién : Chofer |
Clasificacion :SP- AP
CAP :tN203
Dependencia Jerdrquica Lineal : Alcaldia

RE

ISITOS MINI -

Instruccién secundaria.

Experiencia comprendida en labores relacionadas en el drea.
Brevete de chofer profesional.

Tener experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Conducir el vehiculo para transportar al Alcalde, de acuerdo a sus disposiciones bajo
responsabilidad verificando el buen estado de la unidad y poniendo en conocimiento cualquier
falla a la Gerencia Municipal.

Mantener operativa la movilidad asignada.

Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la Municipalidad de acuerdo a
disposicion del Alcalde.

Conducir automoviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en zonas Urbanas y
Rurales.

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su Cargo de acuerdo a su bitacora asignada

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde.
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GERENCIA° DE  PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
PRESUPUESTO

02.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Y ESTADISTICA I -
~ JEFE DE OFICINA '

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica : Gerencia de Planeamiento Estratégico vy
Presupuesto

Denominacién : Jefe de Oficina

Clasificacion : SP-EJ

CAP N¢ - ]

Dependencia Jerarquica Lineal- : Gerencia de Planeamiento Estratégico vy
Presupuesto

Dependencia Jerarquica Funcional : No Aplica

Puestos que Supervisa : No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS

e Formacién profesional acreditada en economia, administracién, contabilidad, estudios
técnicos equivalentes a la funcidn u otro similar relacionado con el cargo

e Experiencia minima laboral de tres (03) afios en el cargo o a fines.
e (Capacitacion especializada en elaboracién y evaluacion de proyectos.

e Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar estudios de organizacion y sugerir medidas para su mejoramiento.

2. Evaluar y analizar los requerimientos de actualizacion de los instrumentos de gestion de la
Municipalidad, tales como: ROF, CAP, MOF, MAPRO, solicitados por las Unidades Orgdnicas o
mandato de ley.

3. Revisary proponer para aprobacion Reglamentos, Directivas, Manuales e Instructivos conducentes
a la mejora de tiempos y procesos en las diferentes unidades organicas.
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4. Actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos en coordinacion con las diferentes
areas.

5. Asesorar a las diferentes unidades orgdnicas en temas relacionados a organizacion, racionalizacién
Y Estadistica.

6. Apoyar en la conduccién del proceso de estructuracién de costos de procedimientos
administrativos y servicios exclusivos.

7. Asesorar y absolver consultas relacionadas con el Plan Operativo institucional y el Presupuesto
Municipal a todas las dreas.

8. Actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos en coordinacion con las diferentes
areas.

9. Puede corresponderle evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo local en relacion
con las metas establecidas.

10. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Planeamiento.

SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION DEL CAR

Unidad Organica : Secretaria General

Denominacién : Técnico Administrativo ll- Relacionista Publico
Clasificacion : SP-AP

CAP Ne 118

Dependencia Jerarquica Lineal : secretaria General

Dependencia Jerarquica Funcional : Comunicador Social

Puestos que Supervisa : No aplica

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas, Ciencia de la Comunicacién o de
estudios Técnico concluidos que incluya estudios relacionados con la especialidad.

ALTERNATIVA: Periodista o comunicador social con experiencia en la labor no menor de 02 afios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, orientar, coordinar orientar, ejecutar las actividades del drea a su cargo relacionados
con llevar el sistema de relaciones, publicaciones y comunicaciones de la Municipalidad.
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11.

12,

13.

14.
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Efectuar coordinaciones de alto nivel con los diferentes organismos de comunicacion Social, tanto
publicos como privados para difundir y/o recabar informacién respecto al desarrollo del campo
Municipal,

Formular el Plan Operativo Anual del drea elevandolo a la Gerencia de Administracion para la
consolidacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Mantener contacto directo con las unidades de relaciones publicas y/o Imagen Institucional de las
diferentes Municipalidades distritales como provinciales, con fines de plantear sistemas de trabajo
sobre la base de otras experiencias que puedan ser aplicadas a la Municipalidad Provincial de
Huallaga.

Acompaniar al Alcalde en los eventos oficiales y especiales de la Municipalidad para apoyar el
desarrollo de su agenda de trabajo.

Recepcionar y distribuir los documentos, tanto internos como externos de acuerdo a las Normas
establecidas.

Efectuar coordinaciones de alto nivel con empresas, tanto privadas como ptiblica, para solicitar su
colaboracion en la realizacion de algunos eventos. Asi como desarrollar funciones de protocolo a
nivel institucional.

Organizar, coordinar y atender las ceremonias y actos oficiales que realicen en la Municipalidad y
en aquellas en que participan el Alcalde, Regidores y Funcionarios de la Municipalidad.

Recibir y atender a los invitados oficiales, a personas y delegaciones que soliciten entrevistas con
el Alcalde.

Mantener informado a los funcionarios, servidores y publico en general sobre los Acuerdos y
Ordenanzas del Concejo y Resoluciones o Decretos de Alcaldia, asi como efectuar acciones
orientadas a asegurar una buena imagen de la Municipalidad y evaluar permanentemente la
opinién publica respecto a la Gestién Municipal.

Formular en coordinacion con los demds organos pertinentes; la memoria anual de la
Municipalidad.

Realizar programas de comunicacion sobre la problematica Municipal, internamente a los
trabajadores y externamente a los vecinos.

Al final de la Gestién Municipal, preparar la documentacion relacionada con su drea para el
proceso de transferencia obligado por Ley.

Otras funciones que le asignen.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica : OFICINA DE LOGISTICA

Denominacién : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l - CONTROL PATRIMONIAL
Clasificacion ¢ SP-EJ

CAP N2 $32

Dependencia Jerarquica Lineal : LOGISTICA

Dependencia Jerarquica Funcional : NO APLICA

Puestos que Supervise : NO APLICA

REQUISITOS MINI

e Egresado universitario o Técnico en Contabilidad.

s Experiencia en labores relacionadas al area.

FUNCION PECIFICAS:
1.

Programar, coordinar, supervisar la aplicacion de procedimientos técnicos de registro, valorizacion
(medicidn), control patrimonial y saneamiento de bienes muebles e inmuebles determinados por
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

Supervisar los procesos de identificacién, codificacion, valorizacion, registro, depreciacion,
deterioro, alta, baja, saneamiento, determinacién de sobrantes, faltantes de inventario,
transferencias y otros conceptos aplicables al control de bienes patrimoniales.

Coordinar con las oficinas y dependencias el trémite de saneamiento e inscripcion de bienes
muebles e inmuebles de la Municipalidad, en el Registro de la Propiedad Inmueble que administra
la SUNARP.

Administrar la informacién sobre bienes muebles e inmuebles para verificar el importe afectado en cuentas
contables 1501 “Edificios y Estructuras”, 1502 “Activos no Producidos” y 1503 “Vehiculos, Maquinarias y
Otros”.

Proponer la Directiva para la toma del Inventario Fisico de bienes muebles al 31 de diciembre de cada afio
fiscal.
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6. Proponer la implementacién de procedimientos internos que faciliten el control sobre uso, custodia,
conservacién, mantenimiento y mejora de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad.

7. Integrar la Comisién de Inventario al 31 de diciembre de cada afio y coordinar los aspectos referentes a la
toma del inventario fisico de los bienes muebles de la Municipalidad.

8. Supervisar el proceso de toma de inventario fisico de bienes muebles que se practica al finalizar cada afio
fiscal y las verificaciones selectivas realizadas periédicamente en las unidades orgénicas usuarias de dichos
bienes.

9. Tramitar la tasacién de bienes patrimoniales que carecen de la documentacién para determinar y sustentar
su valor requerido para su incorporacién al patrimonio de la Municipalidad.

10. Coordinar con la SBN los aspectos que corresponda a la administracién de bienes muebles e inmuebles.

11. Establecer procedimientos técnicos sobre el control de bienes muebles e inmuebles y prestar asesoria
técnica a las jefaturas y dependencias de la Municipalidad que lo requieran.

12. Mantener en custodia el archivo de documentos que sustentan el alta, baja, venta, transferencia y otros
conceptos de desplazamiento de bienes muebles e inmuebles.

13. Supervisar la implementacién y mantenimiento de la base de datos actualizado del Sistema de Gestion
Administrativa (SIGA) del Ministerio de Economia y Finanzas para el registro y control de bienes
patrimoniales.

14. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Logistica, Almacén y Bienes Patrimoniales.

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

05. TECNICO ADMINISTRATIVO I

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Denominaciéon : TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion : SP-AP

CAP N2 137

Dependencia Jerarquica Lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica Funcional : NO APLICA

Puestos que Supervisa : NO APLICA

REQUISITOS MINIMOS:
¢ Titulo No Universitario de un centro de estudios superiores relacionado el cargo.
» Experiencia en cargos similares no menor a (01) afio en la administracién publica o privada.
e Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en equipo.

e Conducta responsable, honesta y pro activa.

ALTERNATIVA: De no poseer titulo respectivo, contar con certificado afines no menor de 01 afio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Atender la correspondencia y redactar documentos.

Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Administracion Tributaria.
Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.

Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

e LA A A R

Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y hojas de
calculo) con equipos de cémputo.

8. Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Municipales, Directorales,
Ordenanzas, Decretos, etc.

9. Llevary conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los materiales y utiles
de oficina para su control y distribucion.

10. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : OFICINA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacion : TECNICO ADMINISTRATIVO | —FISCALIZADOR TRIBUTARIO
Clasificacion : SP-AP

CAP N2 141

Dependencia Jerarquica Lineal : ESPECIALISTA EN RECAUDACION TRIBUTARIA |
Dependencia Jerdrquica Funcional : NO APLICA

Puestos que Supervisa : NO APLICA

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional universitario y/o técnico, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

e Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia en la conduccion de actividades similares.

ALTERNATIVA: De no contar con titulo universitario o técnico, experiencia acreditada en el cargo no
menor de un (01) afio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

N oo ;s W

Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

Participar en la elaboracion de procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
técnicos.

Recopilar y consolidar informacion para efectuar el proceso de fiscalizacion.

Elaborar cuadros, resimenes, formatos y fichas del proceso de fiscalizacion.

Detectar y sancionar a los omisos y morosos en sus obligaciones tributarias y administrativas.
Llevar el control de los padrones de contribuyentes morosos de tributos Municipales a Fiscalizar.
Apoyar en la supervisiobn del cumplimiento de las Ordenanzas, Resoluciones, Decretos,
Reglamentos y Normas que orienten las obligaciones sobre tributos municipales.

Orientar a los contribuyentes o usuarios sobre sus obligaciones tributarias, asi como atender los
reclamos realizados por los mismos.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Fiscalizacion Tributaria.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO -
RURAL

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica : OFICINA DE CATASTRO

Denominacién : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | - JEFE DE
CATASTRO

Clasificacion : SP-AP

CAP N2 149

Dependencia Jerarquica Lineal : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerdrquica Funcional : Aplica

Puestos que Supervisa :INGENIERO |

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto Colegiado y Habilitado.

e Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura con habilitacion
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¢ Experiencia minima de 3 afios en catastro y control urbano.

ALTERNATIVAS: Bachiller en Ingenierfa civil o arquitectura.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el plan de desarrollo urbano, los estudios y obras de
la Municipalidad distrital ya sean por administracion directa, por contrata o convenio; las
transferencias para proyectos de infraestructura social, otorgamiento de licencia de construccion,
habilitaciones urbanas, conservacion de areas, ademas elaborar y/o actualizar el catastro. Ejecutar
obras sociales publicas, privadas, transporte, trénsito y vialidad y control de maquinarias.

2. Formular el Plan de Desarrollo Urbano y Rural, las estadisticas en materia de Desarrollo Urbano y
remitirlas a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural.

3. Aprobar el Plan Urbano Rural Distrital segtin corresponde con sujecion al Plan de Desarrollo Local
Concertado y las Normas Municipales Provinciales sobre la materia.

4. Autorizar y fiscalizar la ejecucién del Plan de obras de servicios publicos o privados que afecten o
utilicen la via publica 0 zonas aéreas, asi como sus modificaciones, previo cumplimiento de las
normas sobre impacto ambiental.

Elaborar y mantener el catastro distrital.

6. Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracién
predial.

7. Reconocer los asentamientos humanos, comunidades nativas y promover desarrollo y
formalizacion.

8. Normar y otorgar autorizaciones, derechos, licencias y realizar las fiscalizacion de:

a. Habilitaciones urbanas.
b. Construccién, remodelacién o demoliciéon de inmuebles y declaratorias de fabrica,
c. Ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica.
d. Apertura de establecimientos comerciales, industrias y de actividades profesionales de
acuerdo con la zonificacion.
9. Realizar funciones de inspector de Obra en Obras Ejecutadas por Administracion Presupuestal
Directa.

10. Otras funciones que le corresponde de acuerdo a ley o que se le asigne.
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~ 08. INGENIERO I

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : OFICINA DE CATASTRO
Denominacién : INGENIERO |
Clasificacion : SP-ES

CAP N2 : 50

Dependencia Jerarquica Lineal : OFICINA DE CATASTRO

Dependencia Jerdrquica Funcional : No Aplica

Puestos que Supervisa : NO APLICA
REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto con Colegiatura.
e Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura.
e Experiencia minima de un (01) afio en trabajos afines.

e Experiencia en Gestion Municipal.

ALTERNATIVA: Bachiller en Ingenieria civil o arquitectura.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

Coordinar y dirigir las actividades técnicas y administrativas del area de Catastro.

Mantener actualizado el Catastro de la ciudad de Saposoa, informando a la Gerencia de
Administracion Tributaria para los fines tributarios y otros.

Preparar fichas de empadronamiento para los fines de actualizacion catastral.

Registrar en el Plano Catastral, los predios del distrito, considerando todas sus caracteristicas, asi
como el nombre del propietario y su domicilio fiscal.

Efectuar las inspecciones en campo de las solicitudes para constancias negativas de catastro o
fichas catastrales con fines registrales.

Registrar y controlar los tramites de expedientes, sobre otorgamiento de fichas y constancias
catastrales.

Coordinar y dirigir las actividades técnicas y administrativas del drea de Planeamiento y Control
Urbano.

Calificar la ubicacion y forma de todo tipo de instalacion y/o mobiliario que influya en el perfil de
la via publica.

 Av. Loreto 415 - Saposoa, Teléfono: 042-547002
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9. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del drea.

10. Establecer la conformidad de las actividades urbanas (Compatibilidad de Uso y Zonificacion) para
el otorgamiento de la Licencia de Funcionamiento y la colocacién de Anuncios y Propaganda.

11. Efectuar peritajes oculares y tasaciones para efectos de expropiacién e informes técnicos de
predios rusticos y urbanos.

12. Dar la conformidad de los tramites de licencia de obras privadas, ampliacion, remodelacion,
demolicién y otros similares.

13. Llevar el registro de nomenclatura de vias, parques, plazuelas y urbanizaciones, asi como asignar
el nimero de los predios.

14. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Catastro y Obras Publicas.

DESCRIPCION

Unidad Organica : OFICINA DE ESTUDIOS DE INVERSION Y PROYECTOS

Denominacién : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

Clasificacion 1 SP-ES

CAP N¢ + 51

Dependencia Jerarquica Lineal : GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO

URBANO Y RURAL

Dependencia Jerarquica Funcional : No Aplica

Puestos que Supervisa : Técnico en Ingenieria

REQUISIT

e Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado y habilitado.
e Alternativamente Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura

e Especializacién en Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

e Capacitacion especializada afin al cargo que desempeifia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Disponer la formulaciéon de Fichas Técnicas de conformidad a la normativa del Sistema Nacional
de Programacién Multianual y Gestiébn de Inversiones, monitoreando el Proceso Técnico

Pégina
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Administrativo que requiera la aprobacién de dichas fichas y/o levantar las observaciones técnicas
que el caso amerite.

2. Disponer la formulacién de los Expedientes Técnicos de obras publicas, de conformidad a las
normas del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, velando
porque en su contenido contengan todos los requisitos técnicos necesarios.

3. Elaborar y suscribir en el banco de proyectos los estudios de pre inversién de la Municipalidad,
considerando los pardmetros y normas técnicas para su formulacion, asi como los parametros de
evaluacion para PIP de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Remitir los expedientes técnicos a la Gerencia, para su aprobacién previa opinién favorable,
observando las disposiciones que las directivas internas establezcan.

5. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la Unidad Formuladora o la OPMI,
cuando corresponda.

6. Verificar y autorizar las valorizaciones de los consultores externos contratados para la ejecucion
de perfiles y expedientes técnicos.

7. Conformar el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo.

8. Coordinar y verificar la ejecucion de las liquidaciones Técnico — Financieras, de las obras de la
municipalidad, emitiendo opinién favorable para su aprobacién por la Gerencia.

9. Efectuar en forma oportuna las liquidaciones de obras resultantes de la ejecucién de proyectos de
inversion conforme a la legislacién vigente.

10. Revisar las liquidaciones e informacion técnica de recuperacién de obras asi como Recepcionar las
mismas de las contratas, convenios u otras modalidades.

11. Implementar un archivo de los expedientes de obra que cuenten con los disefios requeridos.

12. Realizar funciones de Inspector de Obras, en Obras ejecutadas por Administracion Presupuestal
directa.

13. Otras que les designen las instancias superiores.

MAOUINARIA MANTENIMIENTO VIAL‘Y DE PLANTA)

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica : OFICINA DE MAQUINARIA

Denominacion : JEFE DE MAQUINARIA, MANTENIMIENTO VIALY DE
PLANTA

Clasificacion : SP-AP

CAP N2 :53

Dependencia Jerarquica Lineal : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
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Dependencia Jerarquica Funcional : No Aplica

Puestos que Supervisa : Operador de Maquinaria Pesada

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Ingeniero mecanico, Civil, Industrial, o profesion que incluya estudios
relacionados al cargo.

Capacitacion y experiencia sobre manejo y administracion de maquinaria.

Conocimientos basicos en programas.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacién de formacién y experiencia acorde con el cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

Programar, organizar y controlar el uso de las maquinarias, vehiculos y equipos en general de
propiedad municipal.

Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion dirigidos al personal encargado del
manejo y mantenimiento de las maquinarias y equipos de propiedad municipal.

Implementar, controlar y supervisar las instalaciones o talleres destinados al mantenimiento y
reparacion de vehiculos, maquinarias y equipos asi como velar por su seguridad.

Coordinar, gestionar, implementar y controlar la adquisicion, vigencia de los Seguros Obligatorios
contra Accidentes de Transito — SOAT, tarjetas de propiedad y otros de los diversos vehiculos y
magquinarias de propiedad municipal.

Coordinar con la Seccion de Recaudacion, Licencias y Orientacion al Contribuyente de la Gerencia
de Administracion Tributaria aspectos relacionados con el alquiler de maquinaria y equipos de la
Municipalidad.

Coordinar con la Seccion de Recaudacion, Licencias y Orientacion al Contribuyente de la Gerencia
de Administracion Tributaria la atencion con la venta de material agregado de construccién con
unidades moviles de la Municipalidad.

Proponer normas que regulan el uso y mantenimiento de las maquinarias y equipos, y otras
funciones afines a su dmbito de accién.

Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades tendientes a brindar un mantenimiento
preventivo y permanente a los vehiculos, equipos y maquinarias de la Municipalidad,
inspeccionando periédicamente sobre deterioro o pérdida de accesorios, entre otros.

Abastecer con material agregado a las obras que ejecute la Municipalidad.
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10. Coordinar, programar y controlar el trabajo de la maquinaria para la atencion de apoyos, convenios
u obras que ejecute la Municipalidad.

11. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural, segun el
ambito de su competencia.

DESCRIPCION DEL

Unidad Orgénica : Oficina de Ejecucion y Liquidacion de Obras Publicas
Denominacién : Jefe de Ejecucidn y Supervision de Obras Publicas
Clasificacion tSP-EJ

CAP N2 : 57

Dependencia Jerarquica lineal : Gerente de Infraestructura y Planeamiento Urbano

Dependencia Jerarquica Funcional : NO APLICA

Puestos que Supervisa : Asistente de Liquidacion de Obras

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de Ingenieria Civil o Arquitectura; colegiado y
habilitado.

Capacitacion en temas de Ejecucion, Supervision y/o Liquidacién de Proyectos de Inversion
Publica, Invierte. Com.pe, o afines, con una antigliedad no mayor a los dos afios de su
contratacion.

Minimo Diplomado: Igual o mayor a 90 horas)
Manejo intermedio de Ofimatica.

Manejo de los aplicativos informaticos vinculados a su funcién.

Acreditar cuando menos un (01) afio de experiencia en la prestacion de servicios similares en
Institucion Publica o Privada, y experiencia en la conduccion de personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 13

Programar, supervisar, inspeccionar, ejecutar, controlar, liquidar y transferir las obras publicas

de competencia municipal, de conformidad con el Sistema Nacional de Inversidén Plblica y demas
normas y reglamentos técnicos aplicables, ya sea por administracion directa o por contrata.

Loreto 415 - Saposoa, Teléfono: 042-547002

Pégina




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA - SAN MARTIN

"Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional®

2. Resolver y/o emitir opinion respecto a consultas, modificaciones y/o adicionales que se
presenten durante la ejecucion de los Proyectos de Inversion Pablica.

3. Efectuar el seguimiento de las obras que se encuentran en ejecucién, obteniendo copias
actualizadas de los asientos respectivos de los cuadernos de obra.

4, Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de obras programadas para cada ejercicio presupuestal.
5. Evaluar el cumplimiento de los cronogramas proponiendo correctivos necesarios para su
cumplimiento.

6. Autorizar la planilla de campo en concordancia con el control de personal de obra.

7. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Nacional de Edificaciones y normas afines en los

Proyectos de Inversion Publica.

8. Proponer los requerimientos técnicos minimos y/o los términos de referencia para la
contratacion de residencia de obra, inspeccion de obra, supervisién de obra, y ejecucion de obra; asi
mismo, evaluar y otorgar conformidad a los productos y/o entregables de los servicios efectivamente
prestados, y de la obra culminada.

9. Brindar asesoria y/o apoyo, en los procedimientos de contratacién para la contrataciéon de
residencia de obra, inspeccion de obra, supervision de obra, y ejecucion de obra.

10. Integrar la Comisién de Recepcion de Obras.

11. Coordinar la entrega y recepcién de obras concluidas, asi como la liquidacion técnica y

Financiera de las mismas.

12. Evaluar y emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liquidacion, sean los que presenten
los contratistas ejecutores de obras, o los que se presenten respecto a las obras de ejecucién por
administracion directa; elevarlos a la Comision de Recepcion y Liquidacion de Obras, y finalmente al
Titular del Pliego para su aprobaciéon mediante Resolucion.

13. Formular los proyectos de directivas para efectuar liquidaciones de oficio, de acuerdo a las
normas de la materia.

14. Supervisar el Inventario y los Archivos de Obras, sean Obras en Ejecucion, Obras Paralizadas,
Obras Intervenidas, Obras con Controversias, y Obras Liquidadas.

15. Implementar y ejecutar la Gestion por Procesos y Evaluacion de Resultados, en los asuntos de
su competencia.

16. Proponer y formular la normativa, procesos, procedimientos, acciones de mejoras y demas
acciones en los asuntos de competencia.

17. Consolidar la informacion estadistica de los asuntos de su competencia.
18. Elaborar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia, que le sean requeridos.

19. Informar a las Entidades correspondientes, respecto a las acciones de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente.

20. Delegar funciones y/o tareas especificas en el Personal a su cargo, siendo responsable de su
supervision.

21. Otras funciones especificas que le asigne Gerencia de Infraestructura y Planeamiento Urbano,
o que le sean asignadas por normas sustantivas de los sistemas o procesos que son de su competencia.
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GERENCIA SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO

DESCRIPCION DEL CAR

Unidad Organica : OFICINA DE EDUCACION, DEPORTE Y PARTICIPACION
VECINAL

Denominacion : TRABAJADOR DE SERVICIO | - CEMENTERIO

Clasificacion : SP-AP

CAP N2 63

Dependencia Jerarquica Lineal : OFICINA DE EDUCACION, DEPORTE Y PARTICIPACION
VECINAL

Dependencia Jerarquica Funcional : No Aplica
Puestos que Supervisa : No Aplica
REQUISITOS MINIMOS:

e Predisposicion para efectuar la funcion.

e Secundaria Completa

e Experiencia en servicios de vigilancia.

Competencias en valores: Muy alta probidad y conducta, vocacién de servicio al publico, sensibilidad
social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

Tener capacitacion sobre el mantenimiento o limpieza, seguridad y defensa de los locales publicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Solicitar la documentacién correspondiente a los solicitantes de los nichos, sepulturas, tumbas
y/o mausoleos.

2. Designar el lugar de la inhumacion escogido por los solicitantes.
3. Coordinar el cumplimiento de la seguridad, conservacién y ornato del local y sus instalaciones.

4. Coordinar el mantenimiento, la conservacién y el buen estado de los jardines, limpieza y otros
con referencia al mantenimiento.

5. Supervisar la inhumacion sellados en nichos, no permitiendo que en un mismo nicho permanezca
mas de un cadaver, bajo responsabilidad administrativa.
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6. Informar mensualmente al Jefe de la Oficina, el desarrollo de las actividades realizadas.

7.  Cumplir con las demds funciones delegadas por el Jefe de Oficina de Educacién, Deporte y
Participacion Vecinal.

DESCRIPCION DELCARGO

Unidad Organica : OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES

Denominacion : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DEL CENTRO INTEGRAL
DE ATENCION DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Clasificacion : SP-EJ

CAP Ne :70

Dependencia Jerarquica Lineal : JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES

RE N ~

e Profesional Técnico que incluya estudios relacionados con el drea y/o afines.
e (Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia en labores de la especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, controlar y evaluar las acciones y actividades de proteccion y atencion del
adulto mayor albergados en coordinacion con la Oficina de Programas Sociales.

2. Participar en la elaboracion del Presupuesto, Plan de Trabajo y Cuadro de Necesidades de su area.

3. Ejecutar las acciones, actividades y proyectos programados en el Plan de trabajo Institucional y
velar por su fiel cumplimiento.

4. Realizar estudios socio econémico para el internamiento y reubicacion al seno familiar del Adulto
Mayor en estado de abandono y/o extrema pobreza.

5. Desarrollar terapias grupales, recreativas y ocupacionales de los Adultos Mayores.

6. Velar por el bienestar del anciano en lo que respecta a alimentacién, vivienda, salud, vestido y
sobre todo brindarles calor de hogar.

Velar por el aspecto socio econémico, laboral y condicién social del Adultos Mayor.

8. Las demas que le asigne el responsable de la oficina de Programas Sociales.
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION
AMBIENTAL Y TURISMO

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : OFICINA DE SANIDAD Y ZOONOSIS

Denominacion : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Clasificacién : SP-EJ

Z{ CAP N2 193

Dependencia Jerdrquica Lineal : GERENCIA DE DESARROLLO EECONOMICO,
GESTION AMBIENTAL Y TURISMO

Dependencia Jerarquica Funcional : No APLICA

Puestos que Supervisa : BIOLOGO O LIC. EN ENFERMERIA
TRABAJADOR DE SERVICIO
TRABAJADOR DE SERVICIO

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional en Medicina Veterinaria o carreras afines.

e Experiencia en labores similares.

e Capacitacion especializada en el drea.

E | |

1. Ejecutar los dispositivos legales y municipales relacionados con los registros, tenencia y
comercializacién de canes.

2. Programar y ejecutar operativos de control de la salud publica, en coordinacion con instituciones y
afines.

Proponer medidas de crianza de animales dentro de la ciudad.
Coordinar y realizar acciones de prevencion y control de enfermedades metaxenicas y zoonoticas.

Realizar campafias de sanidad animal, a nivel distrital y provincial.

o vos oW

Programar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de sanidad del Distrito de Saposoa,
promoviendo la participacion del vecino.

7. Gestionar la atencion primaria de salud en los centros poblados que requieren en coordinacidn con la
Municipalidad Provincial, los centros poblados y los organismos regionales y nacionales pertinentes.
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Planificar, programar y supervisar las acciones orientadas educacion sanitaria, incluyendo el control
de sanidad animal en el distrito.

Controlar las actividades de supervisién de los servicios publicos municipales, cautelando el
cumplimiento de los reglamentos y disposiciones técnicas, legales y sanitarias.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales y municipales que regulan las actividades de sanidad.

Atender, revisar y analizar los expedientes de los contribuyentes que soliciten atencién y
asesoramiento en asuntos de sanidad.

Realizar campafias de prevencion, control de epidemias y educacion sanitaria y profilaxis local.
Programar y ordenar los servicios de desinfeccion, fumigacion y desratizacion.

Organizar, efectuar y controlar el funcionamiento y desarrolio de las actividades de salud
promocional preventiva y recuperativa, asi como la difusién de la salud publica en coordinacion
con el sector salud del distrito.

Programar y supervisar acciones de prevencion de enfermedades de los animales al hombre.
Efectuar encuestas epidemioldgicas en investigaciones de campo.
Remitir informes al Gerente permanentemente de las actividades realizadas.

Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO Y
FISCALIZACION MUNICIPAL

15. SECRETARIA

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgdénica : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA,
TRANSITO Y FISCALIZACION MUNICIPAL

Denominacién ¢ SECRETARIA

Clasificacion : SP-AP

CAP N2 $99

Dependencia Jerarquica Lineal

: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA,
TRANSITO Y FISCALIZACION MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Funcional : NO APLICA

Puestos que Supervisa : NO APLICA
REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria.

Curso basico de Informatica.
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e Acreditar capacitacion en el drea.

ALTERNATIVA: De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificado de estudios secretariales
concluidos, no menores de 06 meses.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, registrar, analizar y archivar documentos de la Gerencia.

e SRR TR A T o

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado y digitacién de documentos variados.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.

Orientar a los ciudadanos sobre gestiones a realizar y sobre la situacion de expedientes cuando asi
lo requieran.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana, Transito y
Fiscalizacion Municipal.

DECSRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : OFICINA DE SERENAZGO
Denominacién : SERENAZGO
Clasificacion : SP-AP

CAP N2 :101 -108

Dependencia Jerdrquica Lineal : OFICINA DE SERENAZGO
Dependencia Jerdrquica Funcional : NO APLICA

Puestos que Supervisa : NO APLICA

REQUI S MINIMOS:

e Oficial y/o licenciados FF. AA o FF. PP con estudios técnicos que incluyan materia relacionada
con la especialidad,

e Capacitacion técnica en seguridad integral
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e Alguna experiencia en actividades similares.

e Experiencia en la conduccion de Personal.

ALTERNATIVA: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

4.

o

o

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Programar, revisar, coordinar, controlar y conducir las actividades relacionadas con seguridad
ciudadana, Serenazgo y policia municipal.

Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados a solucionar los problemas
detectados y potenciales relativos a la seguridad y tranquilidad de los vecinos y al cumplimiento
de los objetivos sefialados por el jefe en su plan de trabajo.

Dirigir y controlar al personal a su cargo para el cumplimiento n de sus funciones.

Formular y proponer el Plan Operativo Anual del Departamento y poner a consideracion de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana para su consolidacion con la Oficina de Planeamiento, y
Presupuesto para su aprobacién, teniendo en cuenta los lineamiento de politica impartios por los
organos de gobierno de la Municipalidad.

Proponer proteccion para el libre ejercicio de los derechos de los vecinos.

Implementar el servicio de Serenazgo para efectuar los programas de vigilancia y patrullaje
aprobadas por la Alta Direccién y Gerencia Municipal.

Efectuar las inspecciones de los bienes y vias de uso publico del distrito e informar a las unidades
organicas competentes cualquier situacion anormal.

Colaborar con la Policia Nacional del Peru en la proteccién de personas, bienes y el Serenazgo.

Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario a través del
Serenazgo.

Efectuar los programas de vigilancia y patrullaje aprobados por la Gerencia y/o Gerencia Municipal.

Informar periodicamente a su Jefe de Oficina el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
de Desarrollo Institucional, asi como ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos de su
competencia, contenidos en Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito.

Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las Juntas Vecinales
y Asociaciones acreditadas por la Municipalidad.

Ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo con el apoyo de la Policia Nacional,
Ronderos o Comités de autodefensa.

Coordinar acciones conjuntas con la Policia Municipal.

Plantear alternativas de seguridad ciudadana.
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17. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos en investigacion preliminar de
procesos técnicos.
18. Apoyar en la distribucion documentaria en coordinacién con la Oficina de Secretaria General.
19. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demds disposiciones municipales vigentes.
20. Tener conocimiento y difundir la demarcacion en lugares importantes de la jurisdiccién.
21. Programar sus turnos para un mejor servicio.

22. Otras funciones que se le asigne

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica : OFICINA DE TRANSPORTE URBANO, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

Denominacion : TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion : SP-AP

CAP Ne : 109

Dependencia Jerarquica Lineal : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO Y
FISCALIZACION MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS:

¢ Estudios superiores técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Experiencia en labores de la especialidad.
e Capacitacion en el area.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en las labores administrativas de la Oficina de Transporte Urbano, Transito y seguridad vial.

Participar en los operativos de transporte y transito que se realiza con la P.N.P.

Registrar las papeletas de infraccion.

Tener actualizado el padron de transportistas de vehiculos mayores y menores.

Actualizar diariamente el padron de infractores de transito e informar al jefe de la unidad.

Programar, dirigir, ejecutar, controla y evalla las actividades de sefializacion de transito vehicular

y peatonal.

7. Efectuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros, de carga y comités de automdéviles
a fin de comprobar la correcta aplicacion de las tarifas, cumplimiento de horarios y rutas del
reglamento vigentes.

8. Realizar estudios para determinar la ubicacion de los semaforos, para la regularizacién del transito
en la ciudad de Saposoa.

9. Organizar cursos de capacitacion y programas de difusion sobre seguridad vial.

10. Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Transporte Urbano, Transito y seguridad vial.

LB ol e o
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DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : OFICINA DE TRANSPORTE URBANO, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

Denominacion : TECNICO ADMINISTRATIVO | <INSPECTOR MUNICIPAL

Clasificacion : SP-AP

CAP Ne $111-112

Dependencia Jerarquica Lineal : OFICINA DE TRANSPORTE URBANO, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

Dependencia Jerarquica Funcional : NO APLICA

Puestos que Supervisa :NO APLICA

REQUISITOS MINIMOS:

e Licenciado de las fuerzas armadas o policiales.

e Haber realizado estudios técnicos o superiores.

e (Capacitacion y especializacién en temas de seguridad.
e Conocimiento de computacion.

e Talla minima de 1.70 mts. { Hombre o Mujer)

e Experiencia en labores de la especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar que el servicio de transporte ptiblico de pasajeros y mercancias se preste con vehiculos
habilitados y conforme a las caracteristicas y especificaciones técnicas, que sefiale la Oficina de
Transporte Urbano, Transito y Circulacién Vial.

2. Verificar y controlar que los vehiculos del servicio tengan vigente la constatacion de las
caracteristicas Técnicas.

3. Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulen el servicio de transporte
terrestre a nivel de la provincia, por parte de todas las personas y agentes participes.

4. Participar en Operativos de control conjuntamente con la Policia Nacional del Peru cuando asi lo
disponga.

5. Orientar al publico usuario con relacion al servicio.

6. Entre otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Loreto 415 - Teléfono: 042-547002
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D.L N° 276

ALCALDIA

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
Denominacién : Programador PAD II- Jefe de Oficina (TIC)

Clasificacion : SP-EJ

CAP Ne 120

Dependencia Jerarquica Lineal : Alcaldia

Dependencia Jerdrquica Funcional : No Aplica
Puestos que Supervisa : No aplica
REQUISI MINIMOS:

e Titulo Universitario a nombre de la nacion en Ingenieria de Sistemas o Diploma de estudios
Técnicos en Sistemas, o afines.

e Conocimiento de Software general y especializacion actualizada.

e Experiencia laboral minima de tres (03) afios en temas relacionados a la especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organizar, dirigir, ejecutar las acciones correspondientes al desarrollo informatico de la institucion.

2. Garantizar la integridad y disponibilidad de la informacién contenida en la Base de Datos
institucional, en concordancia con las normas de seguridad informatica establecidas.

3. Evaluar, incorporar, normar y supervisar el uso de tecnologias de informacion en la institucion,
siendo su responsable directo.

Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Sistemas Informaticos.

Elaborar el Plan Operativo informatico de la institucion.

Elaborar el Plan de Contingencia informatico de la institucién.

Mantener al dia la informacion que se suministra en el portal Web de la entidad.

Establecer las caracteristicas técnicas de los equipos informaticos necesarios para la institucion.

0 0 N & 0 ok

Garantizar la operatividad de los equipos informaticos de la institucién.

10. Disefiar programas informaticos de acuerdo a los requerimientos de la entidad.
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11. Elaborar Estdndares de base de datos, disefio y programacion.

12. Disefar, publicar, mantener y actualizar la Pagina Web; el Portal de Transparencia de la
Municipalidad asf como realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del Hardware y Software
(CPU, Impresoras y otros accesorios).

13. Brindar asistencia técnica, asesorar, orientar, y capacitar al personal que hara uso y aplicacion de
los Sistemas Informaticos, Software operativos, Software aplicativos y otros instalados, para que
la labor de los usuarios se realicen eficientemente.

14. Administrar y garantizar la operacion continua de los sistemas de informacion que posee la
institucion.

15. Administrar, crear, mantener y actualizar los Correos Electronicos Institucionales.
16. Capacitar al Personal de la entidad, sobre sistemas y programas informaticos.

17. Participar en la formulacion de procedimientos, directivas, reglamentos y otras normativas, que
permitan mejorar los procedimientos empleados en él.

18. Procesamiento Automatico de Datos.

19. Presentar informes y opiniones sobre verificacion, mantenimiento e internamiento de equipos de
computo.

20. Asesorar y orientar a otras unidades orgdnicas de la entidad, en asuntos de su especialidad.

21. Otras funciones inherentes a su cargo.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
02.CONTADOR 11l (JEFE DE CONTABILIDAD)

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : OFICINA DE CONTABILIDAD
Denominacion : JEFE DE CONTABILIDAD

Clasificacién *SP-EJ

CAP N2 123

Dependencia Jerarquica Lineal : Gerencia de Administracion y Finanzas

REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo profesional de Contador Publico Colegiado y Habilitado.

e Capacitacion especializada en el area.
e Conocimiento en el Sistema SIAF.

e Experiencia Laboral en actividades variadas de contabilidad no menor a cuatro (4) afios Gestion
Pablica.

e Alguna experiencia en conduccion de personal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

10.

11.

12.

13.

14.

Llevar la contabilidad de la Municipalidad de acuerdo al Sistema de Contabilidad Gubernamental
y demas disposiciones legales vigentes.

Llevar el control y mantener actualizada la contabilidad Municipal, tanto en los libros principales
como auxiliares en materia de ingresos y egresos financieros y patrimoniales, confeccionados y
remitiendo a la Direccién General de Contabilidad Publica la informacion contable y presupuestaria
en forma mensual dentro de los plazos que sefiala la ley.

Realizar las operaciones de registro y control de la ejecucién presupuestal mediante la afectacion
presupuestal de gastos por partida y en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento Estratégico
y Presupuesto.

Realizar las conciliaciones bancarias.

Elaborar la Cuenta Anual y los Estados Financiero de conformidad con las disposiciones
establecidas por la Contaduria Publica de la Nacion, Realizar las liquidaciones de impuestos y
aportaciones (Retenciones de Impuestos a la Renta, Solidaridad, ESSALUD y otros).

Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada.

Elaborar el Balance de comprobacion, Balance Constructivo, Balance General con sus respectivos
analisis y notas.

Presentar el Balance General y Estados de Pérdidas y Ganancias al término de cada trimestre a la
Gerencia de Administracion y/o Gerencia Municipal, con sus correspondientes anexos y notas.

Informar al Gerente de Administracion sobre el avance periddico de las actividades de la Oficina.

Programar y efectuar los arqueos de fondos fijos par caja chica, especies valoradas y otros,
informando a la Gerencia de Administracion y/o Gerencia Municipal.

Cumplir con la informacion financiera contable cuando menos en forma trimestral y que consta en
el Balance General del estado de gestidn y ejecucion de presupuesto.

Informar a la Direccidon General de Contabilidad Publica, antes del 31 de marzo de cada afio para
la Cuenta General de la Republica, asi como mantener la informacion que corresponda y exigida
por el Sistema de Informacién de Administracion Financiera-SIAF coordinados con las Oficinas de
Abastecimiento, Tesoreria, Recursos Humanos y la Gerencia de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

Cumplir con las Normas Técnicas de control que emanan de la Contraloria General de la Republica
y Normas que establezca la Direccion General de Contabilidad Publica.

Preparar con la documentacion relacionada con su drea para el proceso de transferencia, obligado
por ley y otras funciones que se le asigne.
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DESCRI N DEL (0]

Unidad Orgénica : TESORERIA

Denominaciéon : JEFE DE TESORERIA

Clasificacion ' : SP-EJ

CAP Ne 125

Dependencia Jerarquica Lineal : Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerarquica Funcional : No Aplica

Puestos que Supervise - Céjero y Asistente Administrativo

REQUISITOS MINIMOS:

s Titulo profesional universitario y/o grado académico de bachiller en las carreras relacionadas
a contabilidad, administracion, economia u otro similar relacionado con el area.

e Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia en actividades realizadas del Sistema SIAF y administracion de fondos, no menor
a cuatro (4) afos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del Sistema de
Tesoreria.

Formular y proponer el Plan Operativo Anual del drea y poner a consideracion de la Gerencia de
Administracion para su consolidacion con la Gerencia de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
para su aprobacion, teniendo en cuenta los lineamientos de politica impartidos por los érganos de
gobierno de la Municipalidad.

Efectuar la capacitacion de los impuestos, tasas y contribuciones y otras fuentes de los ingresos
Municipales.

Planificar y ejecutar los pagos oportunos al personal y los proveedores en general, registrando
todos los egresos y reportando a la Gerencia de Administracién y/o Gerencia Municipal la posicién
consolidada de fondos, en estrecha coordinacion con la Oficina de contabilidad.

Formular los partes diarios e informar a la Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracion y Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Formular los comprobantes de pago y girar los cheques para efectuar la cancelacién de los
compromisos que la Municipalidad contrae de acuerdo a lo presupuestado.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA - SAN MARTIN

10.

11.

12.

13,

14,

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.
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Lievar el control de la caja chica de acuerdo a su directiva y remitir el reporte de gastos a la Oficina
de contabilidad y Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su afectacion contable y
presupuestal.

Verificar el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades del sistema de
Tesoreria.

Coordinar, informar y conciliar periédicamente segun lo que corresponda el consolidado de la
informacion financiera relativa a la ejecucion de ingresos y egresos a la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto. Asi mismo, efectuar las conciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas
aperturadas de la Municipalidad.

Proponer los procedimientos y las normas de control de tesoreria que sean necesarios para el
control y cumplimiento de sus funciones.

Controlar las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, asi
como la de los recursos recibidos por los conceptos de Donaciones —Defensa Civil y otros, y su
correspondiente aplicacion segun sus fines.

Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emision de los instrumentos financieros que
le permita a la Municipalidad contar con la necesaria y oportuna liquidez, para solventar sus
operaciones diarias.

Programar y ejecutar la colocacién de los excedentes de fondos buscando los instrumentos
financieros que produzcan la mayor rentabilidad y seguridad en el mercado.

Elaborar las proyecciones del flujo de caja en efectivo en coordinacion con abastecimientos,
Gerencia de Administracion Tributaria y Gerencia de Planeamiento y presupuesto.

Elaborar el calendario de pagos y efectuar la programacién de los mismos en atencién a las
necesidades, requerimiento y prioridades de las Gerencias y unidades organicas.

Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes de la Municipalidad,
procesando las transferencias electrénicas y/o girando los cheques debidamente sustentados y
autorizados cuidando de revisar en los estados de cuenta mensuales todos los cargos realizados
por los bancos en cada cuenta.

Custodiar las Cartas Fianzas, Pélizas de Caucién, Pdlizas de seguros Cheques de Gerencia y otros
valores de propiedad de la institucion que garanticen el fiel cumplimiento de contratos,
adelantados por materiales a los proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad,
velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacion oportuna,

Expedir constancia de pago y certificados de retencion de cuarta categoria.
Proporcionar informacién y apoyo en asuntos de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcion, custodia
en el local y traslado de los mismos.

Coordinar con el responsable de Informatica la actualizacion del Sistema de Caja de la Oficina de
Tesoreria con los montos a cobrar en caja por cada servicio establecido en el TUPA vigente.

Cumplir y hacer cumplir las Normas Técnicas de control en los que compete al Sistema de
Tesoreria y al Control previo inherente a su cargo.

. Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de esta érea.

. Administrar los recursos de la institucidon cautelando la economia.
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25. Cumplir y hacer cumplir la rendicion de comision de servicio dentro de los ocho dias de retorno
de la Comision encargada segun la Directiva N2 002-2006-RF/77.15

26. Elaborar la estadistica bdsica sistematizada, asi como mantener la informacién que corresponde
para el sistema de informacion de Administracion Financiera — SIAF

27. Alfinal de la gestion Municipal preparar la documentacion relacionada con su drea para el proceso
de transferencia, obligado por ley

28. Otras funciones que se le asigne.

RESUMEN DE PLAZAS ORGANICAS VACANTES-2022

UNIDAD ORGANICA PLAZAS

ALCALDIA 02
GERENCIA DE PLANEAMIENTO -
ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO
SECRETARIA GENERAL 01
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS g
GERENCIA DE ADMINISTRACION @
TRIBUTARIA
GERENCIA DE INFRAESTRUCTUTA Y o
DESARROLLO URBANO-RURAL
GERENCIA SOCIAL Y DESARROLLO >
HUMANO
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, "
GESTION AMBIENTAL Y TURISMO
GERENCIA SEGURIDAD CIUDADANA Y -
FISCALIZACION MUNICIPAL

TOTAL| 24
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CAPITULO IV
PROCESO DE SELECCION

4.1.- Etapas del Concurso.

Las Etapas del Concurso Publico de méritos son las siguientes:

El Registro e Inscripcion de Postulantes
Evaluacion curricular.
Entrevista personal sera de forma virtual.

A partir de la Etapa Curricular el proceso sera excluyente o eliminatorio, lo que significa
que el postulante sera descalificado y no podra acceder a la siquiente etapa del

concurso.

4.2.- Difusion de la Convocatoria

La convocatoria se difundira mediante:

a) En el Portal de Talentos Peri-SERVIR.
b) Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Huallaga.
c) Periédico mural de la Institucion.

4.4.- Registro e Inscripcion de Postulantes.

2
0‘0

®,
o

La inscripcién de los postulantes, se realizard en Mesa de Partes Virtual de la
Institucion (mesadepa munihuallaga.qgob.pe) o en Mesa de Partes
de la Municipalidad Provincial de Huallaga, ubicado en Av. Loreto N°
415 - Saposoa y se efectuara en la hoja de registro, sin costo alguno (Gratuito),
el postulante solo podra inscribirse en una sola plaza convocada.

La informacién que presenta la hoja de registro tiene caracter de
DECLARACION JURADA, por cual, la Municipalidad Provincial de Huallaga,
tomara en cuenta la informacion en ella consignada, reservandose el derecho de
llevar a cabo la verificacion correspondiente, asi mismo solicitar la acreditacion
de la misma, si el postulante oculta informacién y/o consigna informacion falsa
sera excluido del proceso de seleccion de personal. En caso de haberse
producido la contraccién, debera cesar por comision de falta grave con arreglo a
las normas vigentes.

4.5.- Documentacion a Presentar

Presentacion del Curriculum Vitae, la documentacién debe ser debidamente foliada y
visada por el postulante:

a)

Anexo N° 01: Carta de Presentacion del Postulante

b) Anexo N° 02: Declaracién Jurada de no Encontrarse Inscrito en el Registro de

c)

Deudores Alimentarios Morosos-REDAM.
Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

d) Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo
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CUADRO RESUMEN
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONCURSO 2022
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del Proceso en el Aplicativo Talento 10 de Febrero al 23 | Oficina de Gestion de las
Peru, https:/lwww.servir.gob.pe/talento-peru/ de Febrero de 2022. | personas ~ Aplicativo Talento

Pera.

CONVOCATORIA

1

Publicacién de la convocatoria en la Pagina
Institucional,
https:/munihuallaga.gob.pe/convocatoria-c-a-s/

17 al 23 de Febrero
de 2022.

Comision Evaluadora

2

Presentacioén de Curriculum Vitae

Lugar: Mesa de Partes Virtual
(mesadepartes@munihuallaga.gob.pe) o
Av. Loreto 415 - Saposoa (Mesa de Partes)

24/02/2022
8:00 AM-1:00PM
2:30 PM-5:00PM

25/02/2022
8:00 AM-1:00PM

Comision Evaluadora

)I/( SELECCION
» 3| Evaluacion Curricular 25/02/2022
2:30 PM-5:00PM Comisioén Evaluadora
26/02/2022

8:00 AM-1:00PM
2:30 PM-5:00PM

8:00 AM-1:00PM
2:30 PM-5:00PM

4| Publicacion de Resultados de la Evaluacion
Curricular  en la Pagina Institucional. 26/02/2022 Comision Evaluadora
https://munihuallaga.gob.pe/convocatoria-c-a-s/

5| Entrevista Personal 28/02/2022

Comision Evaluadora

6

Publicacién de Resultado Final en la Pagina

Institucional. 28/02/2022 Comisién Evaluadora
https://munihuallaga.gob.pe/convocatoria-c-a-s/

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7| Inicio del Contrato para laboral 01/03/2022 Oficina de Recursos

Humanos.

Son causales de descalificacion automatica del postulante:
No presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.
No cumplir con el perfil del puesto a postular
No consignar la plaza a la que se postula

La omisién de foliado y/o firmado del CV y/o los anexos

No presentarse en la hora y fecha programada para la entrevista
No presentar el DNI para la entrevista personal
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4.5.- Sistema de Evaluacién de Personal

A) La comisién de Evaluacion de Personal, con el fin de determinar un resultado
coherente entre el grado académico, la experiencia y la actitud de cada uno de los
participantes, se ha elaborado el siguiente Cuadro Resumen, el cual la nota aprobatoria
minima en promedio sera 65 puntos y maximo 100 en promedio.

Evaluacioén Curricular 50 Puntos

Entrevista Personal 50 Puntos

TOTAL 100 Puntos
zg B) La Comision de Personal, se regira por los siguientes criterios:

B.1.- Evaluacion Curricular. - En este proceso, se tendra en cuenta la Formacién
Académica, Experiencia Laboral, Conocimientos Técnicos que sustente el perfil y/o
plaza al cual se estan presentando.

CUADRO 01

PUNTAJE Y/O CRITERIOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

i

EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE
a. Formacion Académica: (Profesional, Técnica y Grados) 25
b. Experiencia Laboral: (General y Especifica) 15
c. Conocimientos Técnicos: (Capacitaciones, 10
Especializaciones, Diplomados, Méritos y otros).
Puntaje Total 50 puntos

B.2.- Entrevista Personal. - En este proceso la comisién designara a tres (03) personas
para evaluar 04 Aspectos.

CUADRO 01 .

PUNTAJES Y/O CRITERIOS DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

EVALUACIONES DE ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE
Aspecto 1: Aspecto Personal, Seguridad y estabilidad emocional 10
Aspecto 1: Capacidad de Persuasion 10
Aspecto 3: Conocimientos técnicos del puesto 20
Aspecto 4: Capacidad para tomar decisiones 10

Puntaje Total 50 puntos
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B.3.- El puntaje maximo que podra obtener cada postulante sera de 100 puntos.

Se declaran ganadores a los postulantes que aprueben satisfactoriamente el puntaje
minimo aprobatorio total de 65 puntos al final del proceso, caso contrario la Comisién
Permanente de Concurso Interno declarard desierta dicha plaza y autorizara su
cobertura a través de la convocatoria a un préximo Concurso de Seleccion de Personal
para Incorporacion.

B.4.- Publicacion de Resultados.

La Municipalidad Provincial de Huallaga, publicara en su Periédico Mural y Portal
Institucional, los Resultados finales del Concurso de Méritos.

Seran seleccionados los postulantes que obtengan los mayores puntajes de
acuerdo al cuadro de mérito y al nimero de plazas concursadas.

Los postulantes que aprueben el proceso de seleccién y que no alcancen
vacantes (2da o 3ra opcion), integran una “Lista elegibles” en estricto orden de
méritos, cuya vigencia sera de 03 meses.

Quienes seran invitados de acuerdo al interés Institucional, a cubrir la vacante
del trabajador que retne durante el periodo de prueba o desista de la plaza
obtenida en el concurso. La lista de los elegibles comprende a los postulantes
de la plaza a la cual postularon.

La declaracion de los ganadores de cada plaza convocada sera informada
formalmente al sefior Alcalde.
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CAPITULOV
BONIFICACIONES

Se otorga una bonificacion del 10%, sobre el resultado de la entrevista al/los postulantes
que hayan acreditado ser licenciados/as de las Fuerzas Armadas; mientras que se
otorga una bonificacién de 15%, sobre el puntaje final, a los/las postulantes que hayan
acreditado alguna discapacidad, en atencién a la respectiva normativa.

e

PMM la comision Secfetario de 14 comision
luaci

E de personal Evaluacioén de personal

L,
Miembro de/la comision V\ dor/de ch‘nisién
Evaluaciéy de personal cion de personal
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